
所属：上下水道部　経営管理課

係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係 共通 総記 公用車運転日報（エクストレイル） 5
年度内は車種別に薄冊管理し、年度
末に個別フォルダに切り替える

水道管理係 共通 総記 公用車運転日報（キャパ） 5
年度内は車種別に薄冊管理し、年度
末に個別フォルダに切り替える

水道管理係 共通 総記 共催・後援・協賛 1

水道管理係 共通 庁内文書 総務課　情報管理室 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 総務課　行革本部 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 総務課　文書管理規定改正 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 金木・市浦総合支所 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 総務課　災害・災害対策本部 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 工事検査室 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 特定個人情報取扱要領 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 総務課　定例会・議会含む 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 総務課　債権調査　褒章　他 1年未満

平成３０年度　文 書 フ ァ イ ル 基 準 表



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係 共通 庁内文書 広報（４月～３月） 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 人事課（４月～６月） 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 人事課（７月～１１月） 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 人事課（１２月～３月） 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 管財課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 互助会 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 秘書課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 おくやみ 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 上下水道部 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 市民課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 環境対策課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 国保年金課　健康推進課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 税務課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 土木課　都市計画課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 会計課 1年未満



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係 共通 庁内文書
観光物産課　農林水産課　商工労政
課

1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 財政課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書
家庭福祉課　保護福祉課　介護福祉
課

1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 企画課 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 教育委員会 1年未満

水道管理係 共通 庁内文書 選挙管理委員会　監査委員事務局 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 ４月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 ５月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 ６月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 ７月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 ８月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 ９月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 １０月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 １１月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 １２月 1年未満



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係 共通 庁外文書 １月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 ２月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 ３月 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 財務事務所 1年未満

水道管理係 共通 庁外文書 地方公共団体金融機構 1年未満

水道管理係 共通 計画 各種計画書 その他
改訂時旧
版を廃棄

薄冊で保管・保管場所指示書を参照

水道管理係 共通 計画 五所川原市地域防災計画見直し 10

水道管理係 共通 文書管理 文書収受簿 30
年度内は薄冊管理し、年度末に個別
フォルダに切り替える

水道管理係 共通 文書管理 文書発送簿 30
年度内は薄冊管理し、年度末に個別
フォルダに切り替える

水道管理係 共通 文書管理 達番号簿 30
年度内は薄冊管理し、年度末に個別
フォルダに切り替える

水道管理係 共通 文書管理 指令番号簿 30
年度内は薄冊管理し、年度末に個別
フォルダに切り替える

水道管理係 共通 文書管理 公文書開示請求文書 30

水道管理係 共通 文書管理 ファイル基準票 10
年度末に当該年度の文書管理の状
況を一覧表にしたもの

水道管理係 共通 文書管理 文書保存票 その他
保存箱に

貼付
過年度の文書保存に使用し、保存期
間が満了するまで保存

水道管理係 共通 文書管理 廃棄薄冊リスト その他
総務課へ

提出
廃棄文書及び薄冊について記載し、
総務課へ提出する



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係 共通 公印 公印の印影印刷届 5

水道管理係 共通 人事 旅行命令簿 5
年度内は簿冊管理し、年度末に個別
フォルダに切替える

水道管理係 共通 人事
週休日の振替又は休日の代休日指
定等命令簿

その他 ２
年度内は簿冊管理し、年度末に個別
フォルダに切替える

水道管理係 共通 人事 時差出勤命令簿 その他 ２
年度内は簿冊管理し、年度末に個別
フォルダに切替える

水道管理係 共通 人事 出勤簿 その他
人事課へ

提出
年度内は簿冊管理し、年度末に人事
課へ提出

水道管理係 共通 人事 年次休暇届出簿 その他
人事課へ

提出
年度内は簿冊管理し、年度末に人事
課へ提出

水道管理係 共通 人事 時間外勤務等命令（実績）簿 その他
人事課へ

提出
月末にとりまとめ、翌月初に人事課へ
提出

水道管理係 共通 人事 特殊勤務実績簿 その他
人事課へ

提出
月末にとりまとめ、翌月初に人事課へ
提出

水道管理係 共通 人事 管理職員特別勤務実態簿 その他
人事課へ

提出
年度内は簿冊管理し、年度末に人事
課へ提出

水道管理係
経営、企画
及び調査

水道事業運営 西北五管工事業協同組合 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

水道事業運営 暴力対策協議会 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

水道事業運営 安全運転管理者 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

水道事業運営 厚生労働省水道課・水質事故 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

水道事業運営 水道事業広域化検討文書 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

水道統計 水道統計調査 5
冊子は別保管（保管場所指示書を参
照）



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係
経営、企画
及び調査

経営 経営に関する意思決定文書 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

経営 アセットマネジメントに関する文書 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

経営 経営戦略 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

経営 経営比較分析表 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

経営 行政改革推進本部文書 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

日本水道協会及び各支部 日本水道協会 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

日本水道協会及び各支部 総会 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

日本水道協会及び各支部 全国会議 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

日本水道協会及び各支部 保険 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

日本水道協会及び各支部 東北支部 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

日本水道協会及び各支部 青森県支部 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

工業用水道文書 使用水量通知書・納入通知書 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

工業用水道文書 津軽ダム 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

工業用水道文書 経済産業局 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 西北事業部 5



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 幹事会・議会・担当者会議 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 水道用水供給事業経営検討審議会 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 業務状況報告・担当者名簿 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 異臭味物質測定結果FAX 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 使用水量通知書・水質 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 基本水量見直し 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 訓練 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

津軽広域水道企業団 その他 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

県からの経営、事業、経理関係 県市町村課　起債 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

県からの経営、事業、経理関係
県市町村課　決算統計　繰出金
　他セミナー

5

水道管理係
経営、企画
及び調査

県からの経営、事業、経理関係 県市町村課　経営戦略　抜本改革 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

県からの経営、事業、経理関係 県保健衛生課 5

水道管理係
経営、企画
及び調査

県からの経営、事業、経理関係 県保健衛生課（担当課長会議） 5

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

所管財産 行政財産 30 行政財産の取得及び貸付等の文書

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

所管財産 普通財産 30 普通財産の取得及び貸付等の文書



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

所管財産 国有林野無償貸付 30
国有林野の取得及び貸付等の文書
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

所管財産 分筆・合筆・売買 30
財産の分筆・合筆・売買に関する文書
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

所管財産 公有財産き損報告書 30
公有財産のき損に関する報告書
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 土地 30
土地の取得及び減価償却に関する台
帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 建物 30
建物の取得及び減価償却に関する台
帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 構築物 30
構築物の取得及び減価償却に関する
台帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 機械装置 30
機械装置の取得及び減価償却に関
する台帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 工具器具備品 30
工具器具備品の取得及び減価償却
に関する台帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 車輌運搬具 30
車輌運搬具の取得及び減価償却に
関する台帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 立木 30
立木の取得及び減価償却に関する台
帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 無形固定資産 30
無形固定資産の取得及び減価償却
に関する台帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 固定資産（金木） 30
固定資産（金木）の取得及び減価償
却に関する台帳
公営企業会計システム内で管理

水道管理係
財産の取得、
管理及び処分

資産台帳 資産の除却文書 30
資産の除却に関する文書を資産別に
個別フォルダへ分類
公営企業会計システム内で管理



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係 予算及び決算 予算書・決算報告書 予算書起案文書 30

水道管理係 予算及び決算 予算書・決算報告書 予算執行報告書 30

水道管理係 予算及び決算 予算書・決算報告書 予算（繰越） 30

水道管理係 予算及び決算 予算書・決算報告書 補正予算書起案文書 30

水道管理係 予算及び決算 予算書・決算報告書 決算報告書起案文書 30

水道管理係 予算及び決算 決算状況調査・申告 地方公営企業決算状況調査表 30

水道管理係 予算及び決算 決算状況調査・申告 決算統計（水道・工水 30

水道管理係 予算及び決算 決算状況調査・申告 消費税申告書 30

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 試算表 30 月別に個別フォルダへ分類

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 科目別入金支払報告書 30 月別に個別フォルダへ分類

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 資金予算表 30 月別に個別フォルダへ分類

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書
収入伝票・調定伝票・振替伝票の一
覧

30 月別に個別フォルダへ分類

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 当座勘定照合表 30

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 収入調定集計表 30

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 元帳・予算差引簿 30 データで管理



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 業務状況説明書 30

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 量水器移動調査表 30 月別に個別フォルダへ分類

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 薬品払出 30 月別に個別フォルダへ分類

水道管理係 予算及び決算 試算表等報告書 一般会計繰入金 30

水道管理係

現金、有価証
券の出納及び

保管
現金出納簿 預金移動報告書 30

水道管理係

現金、有価証
券の出納及び

保管
現金出納簿 領収済通知書 30

水道管理係

現金、有価証
券の出納及び

保管
現金出納簿 別段預金からの振替領収済通知書 30

水道管理係

積立金の管
理、運用及び

処分
定期預金及び短期貸付 定期預金文書 30

水道管理係

積立金の管
理、運用及び

処分
定期預金及び短期貸付 短期貸付文書 30

水道管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債文書 企業債台帳（証書） 常用

水道管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債文書 償還表完済証明書等 30

水道管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債文書 その他文書 30

水道管理係 伝票の整理 調定及び支払 支払証書 その他 ７ 簿冊で管理・保管場所指示書を参照



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係 伝票の整理 調定及び支払 小切手振出済通知書 その他 ７

水道管理係 伝票の整理 調定及び支払 使用済当座小切手帳 その他 ７

水道管理係 伝票の整理 調定及び支払
給与支払報告書　源泉徴収票等の
法定調書合計票

10

水道管理係 伝票の整理 調定及び支払
収入伝票・調定伝票・振替伝票の一
覧（水道事業）

10

水道管理係 伝票の整理 調定及び支払 給・排水料金調定更正決議書（伺） 10

水道管理係
出納及び収納
取扱金融機関

金融機関 金融機関契約書 常用
契約書、申請書等の金融機関関連文
書

水道管理係
出納及び収納
取扱金融機関

金融機関 データ転送サービス文書 常用

水道管理係
出納及び収納
取扱金融機関

金融機関 金融機関文書 常用

水道管理係
出納及び収納
取扱金融機関

金融機関 各変更 常用

水道管理係
出納及び収納
取扱金融機関

金融機関 記録媒体DVD覚書 常用

水道管理係
出納及び収納
取扱金融機関

金融機関 袋集金貸与物品預り証 常用

水道管理係
出納及び収納
取扱金融機関

金融機関
青銀データ伝送契約（給与　上下水
道部）

常用

水道管理係
上下水道事業
等経営審議会

上下水道事業等経営審議会 上下水道事業等経営審議会 30
資料等は簿冊で管理・保管場所指示
書を参照

水道管理係
上下水道事業
等経営審議会

料金改定 水道料金改定関連文書 30

水道管理係
上下水道事業
等経営審議会

料金改定 料金改定の変遷 常用



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

消防署 点検結果報告書 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

消防署 消火栓使用届 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

消防署 消防提出文書 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託 清掃作業日誌 1
年度内は簿冊管理し、年度末に個別
フォルダに切替える

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託 庁舎維持管理契約書（機械警備） 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託 庁舎維持管理契約書（自動ドア） 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託 庁舎維持管理契約書（冷暖房切替） 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託 庁舎維持管理契約書（冷凍機コイル） 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託 庁舎維持管理契約書（地下タンク） 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託 庁舎維持管理契約書（消防設備） 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託 庁舎維持管理契約書（受水槽） 5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

業務委託
庁舎維持管理契約書（ボイラー煤
煙）

5

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

法令に基づく維持管理 ＰＣＢ 30

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

法令に基づく維持管理 アスベスト 30

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

法令に基づく維持管理 フロンガス 30



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

法令に基づく維持管理 貯水槽水道管理 30

水道管理係
上下水道部庁
舎の維持管理

法令に基づく維持管理 小荷物専用昇降機 30

水道管理係
部及び課の庶

務
条例・規則・規程等

条例・規則・規程等（制定・改正・廃
止）起案文書

30

水道管理係
部及び課の庶

務
条例・規則・規程等 要綱 30

水道管理係
部及び課の庶

務
条例・規則・規程等 解釈運用 30

水道管理係
部及び課の庶

務
条例・規則・規程等 公示文書 30

水道管理係
部及び課の庶

務
条例・規則・規程等 公表文書 30

水道管理係
部及び課の庶

務
議会文書 議会提案事件等配布物 5 冊子で保管・保管場所指示書を参照

水道管理係
部及び課の庶

務
議会文書 議会提案事件及び報告事件 5

水道管理係
部及び課の庶

務
会計検査 会計検査文書 30

水道管理係
部及び課の庶

務
会計検査 貸付金使途状況調査 30

水道管理係
部及び課の庶

務
ダム関係文書 飯詰ダム関係文書 10

水道管理係
部及び課の庶

務
ダム関係文書 津軽ダム関係文書 10

水道管理係
部及び課の庶

務
公印 公印台帳 常用

水道管理係
部及び課の庶

務
公印 印影用紙の返却及び印影データの消去（報告）5



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係
部及び課の庶

務
公印 事前押印文書・印刷文書受払簿 5

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 職員録 常用

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 職員表彰文書 常用

職員の勤務履歴等を基に表彰対象を
決定する文書

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 臨時職員雇用文書 常用

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 企業出納員及び現金取扱員発令 常用

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 自動車事故処理報告書 常用

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 事務分掌の見直しについて 5

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 インフルエンザ文書 5

インフルエンザ罹患報告及び注意喚
起文書等

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 研修等参加に係る復命書 5 資料等は簿冊で管理

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 電子計算機器に係る文書 5

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 ３６協定に係る文書 常用

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 人事要望文書 10

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 人事評価文書 10

水道管理係
部及び課の庶

務
水道事業職員 毎月勤労統計調査地方調査票 30

水道管理係
部及び課の庶

務
補助金 補助金文書 10



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係
部及び課の庶

務
光熱水費等 ＮＴＴ　au 10

水道管理係
部及び課の庶

務
光熱水費等 東北電力 10

水道管理係
部及び課の庶

務
光熱水費等 後納郵便 1

水道管理係
部及び課の庶

務
下水道課負担金 下水道課庁舎使用負担金 10

水道管理係
部及び課の庶

務
下水道課負担金 使用料徴収事務負担金（公共） 10

水道管理係
部及び課の庶

務
下水道課負担金 使用料徴収事務負担金（農集） 10

水道管理係
部及び課の庶

務
源泉徴収関係 給与支払報告書（住民税含む） 10

水道管理係
部及び課の庶

務
源泉徴収関係 源泉徴収票等の法定調書合計表 10

水道管理係
部及び課の庶

務
パスワード パスワード関連 常用

水道管理係
部及び課の庶

務
市長引継ぎ 市長引継ぎ 10

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
施設見学 施設見学依頼文書 5

依頼文書を年度別に個別フォルダに
分類

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
規約・協定等

他団体・機関との規約・協定等文書
(日水協災害協定）

常用

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
規約・協定等

他団体・機関との規約・協定等文書
(浅瀬石ダム）

常用

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
規約・協定等

他団体・機関との規約・協定等文書
(飯詰ダム）

常用



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
規約・協定等

他団体・機関との規約・協定等文書
(管工事組合）

常用

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
規約・協定等

他団体・機関との規約・協定等文書
(県：災害協定）

常用

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
規約・協定等

他団体・機関との規約・協定等文書
(対県）

常用

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
規約・協定等

他団体・機関との規約・協定等文書
(分水）

常用

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他契約 広報活動 5

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他契約 公営企業会計システムAP保守 5

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他契約 コピー機 5

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他契約 公営企業会計システム用サーバー購入 5

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他契約 応急給水栓購入 5

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他

日本水道協協会青森県支部総会事
務局資料

30
翌年度に総会の開催地となった場
合、発生する文書

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他 新庁舎移転文書 10

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他 新庁舎移転届出 10



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

水道管理係

部の事務で他
に属さない事

項
その他 その他の文書 5

下水道
管理係

共通 総記 公用車運転日報（セレナ） 5
年度末に簿冊から個別フォルダに切
替える。

下水道
管理係

共通 総記 公用車運転日報（ＡＤバン） 5
年度末に簿冊から個別フォルダに切
替える。

下水道
管理係

共通 総記 公用車運転日報（ハイゼット） 5
年度末に簿冊から個別フォルダに切
替える。

下水道
管理係

共通 庁内文書 通知 1

下水道
管理係

共通 庁内文書 照会・回答 1

下水道
管理係

共通 庁外文書 通知 1

下水道
管理係

共通 庁外文書 照会・回答 1

下水道
管理係

共通 計画 五所川原市暮らしの便利帳 常用

各課から送付された自課に関係のあ
る計画冊子ごとに個別フォルダを作
成。計画が改訂されたときは旧版を
廃棄。

下水道
管理係

共通 計画 環境保全率先行動計画 常用

下水道
管理係

共通 文書管理 文書発送簿 1
年度末に簿冊から個別フォルダに切
替える。

下水道
管理係

共通 文書管理 文書収受簿 1

下水道
管理係

共通 文書管理 指令番号簿 5
年末に簿冊から個別フォルダに切替
える。

下水道
管理係

共通 文書管理 ファイル基準表 常用



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

共通 人事 出勤簿 その他 人事課
簿冊で管理
暦年末に人事課へ提出、提出された
人事課で５年保存。

下水道
管理係

共通 人事 年次休暇届出簿 その他 人事課
暦年末に人事課へ提出、提出された
人事課で５年保存。

下水道
管理係

共通 人事 時間外勤務等命令（実績）簿 その他 人事課
月末に人事課へ提出、提出された人
事課で５年保存。

下水道
管理係

共通 人事 旅行命令簿 5
年度末に簿冊から個別フォルダに切
替える。

下水道
管理係

共通 人事
週休日の振替又は休日の代休日指
定等命令簿

その他 2
年度末に簿冊から個別フォルダに切
替える。

下水道
管理係

共通 財務 領収済通知書（受益者負担金） その他 7

下水道
管理係

共通 財務 領収済通知書（下水道使用料） その他 7

下水道
管理係

共通 財務 領収済通知書（行政財産使用料） その他 7

下水道
管理係

共通 財務
領収済通知書（雇用保険・所得税預
かり）

その他 7

下水道
管理係

共通 財務 予算流用伺書 1

下水道
管理係

共通 財務 収入支出予定表 1

下水道
管理係

共通 財務 切手受払簿 5

下水道
管理係

庶務 条例・規則・規程等
条例・規則・規程等（制定・改正・廃
止）起案綴

30

下水道
管理係

庶務 条例・規則・規程等 告示簿（写し） 常用



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

庶務 条例・規則・規程等 公告綴（写し） 常用

下水道
管理係

庶務 契約
業務に関する報告書（包括運転管理
業務委託）（写し）

常用

下水道
管理係

庶務 契約 多機能電話機 5

下水道
管理係

庶務 契約 公営企業会計システム 5

下水道
管理係

庶務 契約 起債管理システム 5

下水道
管理係

庶務 契約 受益者負担金システム 5

下水道
管理係

庶務 契約 料金システム 5

下水道
管理係

庶務 契約 除雪機 5

下水道
管理係

庶務 下水道賠償責任保険 下水道賠償責任保険 1

下水道
管理係

庶務 マニュアル等 ＩＤ・パスワード 常用 改訂されたときは旧版を廃棄。

下水道
管理係

庶務 マニュアル等 情報公開・個人情報保護関係 常用 改訂されたときは旧版を廃棄。

下水道
管理係

庶務 マニュアル等
下水道事業における企業会計導入
の手引き

常用 改訂されたときは旧版を廃棄。

下水道
管理係

庶務 マニュアル等 農業集落排水施設震災対応の手引 常用 改訂されたときは旧版を廃棄。

下水道
管理係

庶務 マニュアル等
五所川原市ウェブサイトＣＭＳ操作マ
ニュアル

常用 改訂されたときは旧版を廃棄。

下水道
管理係

庶務 マニュアル等
農業集落排水ストックマネジメント研
修会資料

常用 改訂されたときは旧版を廃棄。



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

庶務 庶務 住基異動関係文書（農集・漁集） 1

下水道
管理係

庶務 庶務 ホームページ（掲載・更新） 1

下水道
管理係

庶務 庶務 公印印影印刷届 1

下水道
管理係

庶務 庶務 公印印影印刷文書受払簿 1

下水道
管理係

庶務 庶務 東北電力からの通知文書等 1

下水道
管理係

庶務 庶務 印刷製本関係 1

下水道
管理係

庶務 庶務 旧十川内水面漁協助成金綴 常用

下水道
管理係

経営・企画・調
査

下水道事業経営戦略
下水道事業経営戦略（平成30年１月
策定）

30

下水道
管理係

財産の取得、
管理及び処分

取得 工事台帳 30

下水道
管理係

財産の取得、
管理及び処分

管理 資産台帳 30

下水道
管理係

財産の取得、
管理及び処分

管理 電話一覧 常用

下水道
管理係

財産の取得、
管理及び処分

管理 公用車　車検証の写し 常用

下水道
管理係

財産の取得、
管理及び処分

管理 行政財産使用許可 5

下水道
管理係

財産の取得、
管理及び処分

処分 除却 30

下水道
管理係

予算及び決算 予算書・決算報告書 予算原案 30



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

予算及び決算 予算書・決算報告書 決算原案 30

下水道
管理係

予算及び決算 予算書・決算報告書 繰越報告 30

下水道
管理係

予算及び決算 予算 H29当初予算見積 その他 2

下水道
管理係

予算及び決算 予算 当初予算見積資料 その他 2

下水道
管理係

予算及び決算 予算 H29補正予算見積（９月） その他 2

下水道
管理係

予算及び決算 予算 H29補正予算見積（１２月） その他 2

下水道
管理係

予算及び決算 予算 H29補正予算見積（３月） その他 2

下水道
管理係

予算及び決算 決算 地方公営企業決算状況調査表 10

下水道
管理係

予算及び決算 決算 決算整理 その他 2

下水道
管理係

予算及び決算 決算 H28消費税申告 その他 7

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（４月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（５月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（６月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（７月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（８月） 10



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（９月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（１０月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（１１月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（１２月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（１月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（２月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 監査資料（３月） 10

下水道
管理係

予算及び決算 報告書等 業務状況説明書 10

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
公債台帳 公債台帳 常用 簿冊管理。

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債一般文書 通知（県市町村課） その他 2

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債一般文書 通知（財務事務所） その他 2

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債一般文書 通知（地方公共団体金融機構） その他 2

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債一般文書 照会・回答（県市町村課） 1



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債一般文書 照会・回答（財務事務所） 1

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債一般文書

照会・回答（地方公共団体金融機
構）

1

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債申請書 起債申請（１次） 5

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
起債借入申込 起債の借入に関する文書 常用 年度ごとに簿冊管理。

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画

振込口座確認通知
（財政融資）

振込口座確認通知 常用 異動したときは旧版を廃棄。

下水道
管理係

企業債、一時
借入金及び資

金計画
補助金 補助金関係文書 10

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ４月分（現年度）　３条・４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ４月分（過年度）　３条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ４月分（過年度）　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ５月分　３条・４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ６月分　３条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ６月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ７月分　３条 その他 7



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ７月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ８月分　３条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ８月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ９月分　３条（公共、特環、農集） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ９月分　３条（漁集、浄化槽、堰） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ９月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １０月分　３条（公共、特環、農集） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １０月分　３条（漁集、浄化槽、堰） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １０月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １１月分　３条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １１月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １２月分　３条（公共、特環、農集） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １２月分　３条（漁集、浄化槽、堰） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １２月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １月分　３条 その他 7



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 １月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ２月分　３条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ２月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ３月分　３条（公共、特環、農集） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ３月分　３条（漁集、浄化槽、堰） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 ３月分　４条 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支払証書 利息計算書 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 ４月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 ５月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 ６月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 ７月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 ８月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 ９月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 １０月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 １１月分 その他 7



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 １２月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 １月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 ２月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 預金移動報告書 ３月分 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支出負担行為書 公共下水道事業 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支出負担行為書 特定環境保全公共下水道事業 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支出負担行為書 農業集落排水事業 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支出負担行為書 漁業集落排水事業 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支出負担行為書 浄化槽設置整備事業 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 支出負担行為書 堰機能維持管理事業 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 調定表 調定表（４月～９月） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 調定表 調定表（１０月～３月） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 調定表 使用料集計表（公共） その他 7

下水道
管理係

会計伝票 調定表 使用料集計表（農集) その他 7

下水道
管理係

会計伝票 調定表 納入通知（農集） その他 7



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

会計伝票 不納欠損 不納欠損関係文書 10

下水道
管理係

会計伝票 小切手振出済通知書 小切手振出済通知書 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 使用済当座小切手帳 使用済当座小切手帳 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 使用済入金帳 使用済入金帳 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 使用済後日扱い依頼書 使用済後日扱い依頼書 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 総合振込 振込依頼書合計票 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 総合振込 所得税領収証書 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 公金振替 公金振替依頼書 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 収納済通知書 ４月～９月 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 収納済通知書 １０月～３月 その他 7

下水道
管理係

会計伝票 現金取扱簿 現金取扱簿 5

下水道
管理係

会計伝票 源泉徴収事務等 源泉徴収事務等 その他 7

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

共通
水道料金等の口座振替収納事務に
関する契約書（案）（写）

常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

共通 通知文書 1

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

青森銀行
水道料金等の口座振替収納事務に
関する契約書（案）（写）

常用



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

青森銀行 諸手続 常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

みちのく銀行 データ交換媒体変更 常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

青い森信用金庫 口座開設 常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

青森県信用漁業協同組合連合
会

下水道使用料の口座振替収納事務
に関する契約書（案）（写）

常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

青森県信用漁業協同組合連合
会

五所川原市下水道事業収納取扱金
融機関契約書（案）（写）

常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

青森県信用漁業協同組合連合
会

データ交換媒体変更 常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

ゆうちょ銀行
五所川原市上下水道事業の公金に
係る収納取扱金融機関契約書（案）
（写）

常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

ゆうちょ銀行 公金収納に係る振替口座 常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

ゆうちょ銀行 データ交換媒体変更 常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

ゆうちょ銀行 郵便ビズカード 常用

下水道
管理係

出納及び収納
取扱金融機関

津軽広域水道企業団 協定書 常用

下水道
管理係

受益者負担金 受益者負担金台帳 受益者負担金台帳 30

下水道
管理係

受益者負担金 賦課 受益者負担金申告書・決定書 30

下水道
管理係

受益者負担金 賦課 受益者負担金申告書起案 10



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

受益者負担金 賦課 受益者負担金決定書起案 10

下水道
管理係

受益者負担金 賦課 減免 30

下水道
管理係

受益者負担金 賦課 徴収猶予 30

下水道
管理係

受益者負担金 賦課 法務局で交付している証明書の請求 1年未満

下水道
管理係

受益者負担金 徴収 督促・催告起案 5

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
口座振替及び納入通知書関係文書
（特環）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
口座振替及び納入通知書関係文書
（漁集）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
水道料金等口座振替依頼書・自動
払込利用申込書（特環）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
水道料金等口座振替依頼書・自動
払込利用申込書（漁集）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 督促及び不納欠損処分（特環） 10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 督促及び不納欠損処分（漁集） 10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 口座振替不能のお知らせ（特環） 10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 口座振替不能のお知らせ（漁集） 10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
津軽広域水道企業団からの水量
データ（特環）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
津軽広域水道企業団からの水量
データ（漁集）

10



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
金融機関別口座引落明細及び手数
料（特環）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
金融機関別口座引落明細及び手数
料（漁集）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
下水道使用料等領収済通知書（特
環）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務
下水道使用料等領収済通知書（漁
集）

10

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 排水設備使用開始等届（特環） 5

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 排水設備使用開始等届（漁集） 5

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 排水設備使用者変更届（特環） 5

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 排水設備使用者変更届（漁集） 5

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 下水道使用料異動連絡表（特環） 5

下水道
管理係

特環及び漁集
の事務

特環及び漁集の事務 下水道使用料異動連絡表（漁集） 5

下水道
管理係

融資あっせん 水洗便所改造等融資斡旋 事務手続関係 10

下水道
管理係

融資あっせん 返済予定表、状況報告書 青森銀行 常用

下水道
管理係

融資あっせん 返済予定表、状況報告書 東奥信用金庫 常用

下水道
管理係

融資あっせん 通知等 利子補給金支払通知 1

営業係
水道料金等の

調定
調定明細 明細（水道・公共下水・農集） ５年



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
金融機関別集計 金融機関別領収済通知書日計表 ５年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
窓口集計 水道料金等収納計算書 １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
窓口集計 現金取扱簿 １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
コンビニ集計 コンビニ入金速報リスト ５年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
コンビニ集計 コンビニ入金確定リスト ５年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
口座振替 データ作成結果・振替結果 １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
口座振替 市有機関リスト １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
口座振替 口座振替不能リスト（納付方法切替） １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
口座振替 中止精算口座振替済リスト １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
口座振替 口座振替不能未集金リスト １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
自動払込（口座） 水道料金等口座振替依頼書 １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
滞納 督促通知書 １０年



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
滞納 催告通知書 １０年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
滞納 停水予告通知 ５年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
滞納 不納欠損処分 ５年

営業係
水道料金等の
徴収及び滞納

処分
領収済通知書

水道料金・下水道使用料等領収済
通知書　　　　　　　　　　【年度毎に束
ねて保管・保管場所指示書を参照】
＊

１０年

営業係
水道料金等の
減免及び苦情

の処理
減免

水道料金軽減・免除・徴収猶予申請
書

１０年

営業係
水道料金等の
減免及び苦情

の処理
減免 減免申請書受付簿 １０年

営業係
水道料金等の
減免及び苦情

の処理
減免 つがる総合病院（公共下水） １０年

営業係
水道料金等の
減免及び苦情

の処理
減免 街づくり㈱（公共下水） １０年

営業係
水道料金等の
減免及び苦情

の処理
減免 新庁舎（公共下水） １０年

営業係
水道料金等の
減免及び苦情

の処理
還付 過誤納金還付書 １０年

営業係
水道料金等の
減免及び苦情

の処理
還付 還付リスト １０年

営業係
使用水量の計
量及び認定

計量 異常水量リスト（検針員別） ５年



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

営業係
使用水量の計
量及び認定

検針区域 町名地番変更（区画整理事業関係） ３０年

営業係
給水装置の使
用開始、停止

及び中止
届出書（水道） 水道使用開栓届出書 ５年

営業係
給水装置の使
用開始、停止

及び中止
届出書（水道） 水道使用中止届出書 ５年

営業係
給水装置の使
用開始、停止

及び中止
届出書（水道） 水道新設 ５年

営業係
給水装置の使
用開始、停止

及び中止
届出書（水道） 水道廃止届出書 ５年

営業係
給水装置の使
用開始、停止

及び中止
届出書（水道） 口径変更 ５年

営業係
給水装置の使
用開始、停止

及び中止
届出書（水道） 給水装置所有者・使用者変更届 ５年

営業係
給水装置の使
用開始、停止

及び中止
届出書（水道） 開閉受付（レオパレス・プール・公園） ５年

営業係
業務委託及び

リース
契約

契約文書【フォルダは契約先別に分

類】＊
５年

営業係 料金等の調査 照会・回答・相談・証明 破産関係文書 ５年

営業係 料金等の調査 照会・回答・相談・証明 捜査関係文書 ５年

営業係 料金等の調査 照会・回答・相談・証明 業務関係文書 ５年

営業係 料金等の調査 照会・回答・相談・証明 相談・要望・問合せ ５年



係 大分類 中分類 小分類 保存期間
その他の
保存期間

保存箱番号 棚番号
記録媒体（紙以外の場合）、組織改編、
所管替えその他の文書管理上重要な事
項

廃棄年月日
（西暦）

営業係 料金等の調査 照会・回答・相談・証明 水道料金等納付証明書 ５年

営業係 料金等の調査 加入者台帳
加入者台帳（水道マスタカード）
【簿冊で保管・保管場所指示書を参

照】＊
３０年


