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標準文書保存期間基
準

参考情報

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

備考
（根拠等）

課 係

北陸地方整備局公園
に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 出勤簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

休暇簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

超勤命令簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

勤務時間報告書 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

旅行命令簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

非常勤職員関係 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

旅費関係 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

物品・役務契約関係書類 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

調査・報告等関係書（上部機
関等依頼）

3年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

研修関係 3年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

郵便物の受付・発送関係 1年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

名義使用許可 1年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

式典・表彰 栄典・表彰関係書（選考）
優良工事表彰、功労者等

10年 廃棄 規則別表 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課

許認可 公園施設の設置等許可関係 許認可等の効力
消滅する日の属
する年度の翌年
度の4月1日以後
5年

廃棄 規則別表 国営越後
丘陵公園
事務所

国営越後
丘陵公園
事務所
総務課

公園施設の設置等許可関係
（適格請求書あり）

許認可等の効力
が消滅する日の
属する年度の末
日の翌日から２
月を経過した日
に係る特定日以
降７年

廃棄 規則別表 国営越後
丘陵公園
事務所

国営越後
丘陵公園
事務所
総務課

都市公園占用許可関係 許認可等の効力
消滅する日の属
する年度の翌年
度の4月1日以後
5年

廃棄 規則別表 国営越後
丘陵公園
事務所

国営越後
丘陵公園
事務所
総務課

都市公園占用許可関係（適
格請求書あり）

許認可等の効力
が消滅する日の
属する年度の末
日の翌日から２
月を経過した日
に係る特定日以
降７年

廃棄 規則別表 国営越後
丘陵公園
事務所

国営越後
丘陵公園
事務所
総務課

行為の許可関係 許認可等の効力
消滅する日の属
する年度の翌年
度の4月1日以後
5年

廃棄 規則別表 国営越後
丘陵公園
事務所

国営越後
丘陵公園
事務所
総務課

総務に関する文書 人事・給与 諸手当関係 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

俸給関係 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

職員団体 交渉関係 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

国営越後
丘陵公園
事務所
総務課

総務係

公用車使用等 官用車等運転関係 1年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

文書管理 文書整理月間関係 3年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

庁舎管理 掲示物許可関係 1年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

福利厚生 健康安全管理関係 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

支出負担行為 予算執行職員の補助者の任
命関係書

3年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係
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支出負担行為限度額差引簿 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

予算要求関係 3年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

予算執行関係 3年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

予算繰越関係 3年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

報告書関係 1年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

出納 歳入歳出外現金出納計算書 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

債権管理 債権管理簿 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

徴収整理簿 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

債権発生通知書、債権調査
確認回議書

5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

歳入決算純計額報告書 3年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

歳入関係報告書 1年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

交付した適格請求書等の写
し

適格請求書等を
交付した日の属
する課税期間
（会計年度）の
末日の翌日から
２月を経過した
日に係る特定日
以降７年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

契約 土木工事に関する工事請負
契約に係る入札・見積関係

10年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

土木設計業務等に関する委
託契約に係る入札・見積関
係

10年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

物品の購入・修理等及び役
務に係る入札・見積関係

5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

契約台帳（工事・業務） 10年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

契約台帳（物品等） 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

入札・契約手続運営委員会
等関係

5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 総務係

物品管理 物品管理計算書 5年 廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

物品管理簿 10年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

物品受領簿 10年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

物品取得措置請求書 3年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

物品単価契約措置請求書 3年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

引継書 3年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

物品定期・交替検査関係
書

3年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

国有財産
国有財産台帳

30年
廃棄

国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

国有財産異動報告
3年

廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係

その他
その他各種申請・届出書

3年
廃棄

国営越後
丘陵公園
事務所

総務課 経理係
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事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型
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（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

備考
（根拠等）

課 係

北陸地方整備局公園
に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 出勤簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課

休暇簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課

超勤命令簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課

勤務時間報告書 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課

旅行命令簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課

調査・報告等関係書（上部機
関等依頼）

3年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課

会議 会議（内部組織中心、定期的
なもの）
 
  

3年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課

工務に関する文書 協議書（工務）
設計・施工協議関係 30年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課 工務係

協議書（建築）
建築申請等施工協議関係 30年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課 建築設備係

設計・積算（工務）
工事設計書 5年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課 工務係

契約書・施工書類等 5年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課 工務係

設計・積算（建築）
工事設計書 30年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課 建築設備係

契約書・施工書類等 5年
廃棄 国営越後

丘陵公園
事務所

工務課 建築設備係

成果品（建築）
完成図 30年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課 建築設備係

成果品（工務）
完成検査書類 5年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課 工務係

安全対策（工務）
工事の安全対策資料 1年

廃棄 国営越後
丘陵公園
事務所

工務課 工務係
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保存期間
保存期間
満了後の

措置

備考
（根拠等）

課 係

北陸地方整備局公園
に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 出勤簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

休暇簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

超勤命令簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

勤務時間報告書 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

旅行命令簿 5年 廃棄 共通 国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

調査設計に関する資料 会議関係等 会議関係等 1年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

調査設計係

供用開始関係
公開日時・入園料・無料日
の申請関係

5年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

調査設計係

広報関係 広報関係資料 1年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

調査設計係

業務委託関係 検査書類等 5年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

調査設計係

業務委託等関係書類 5年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

調査設計係

調査物関係 調査物関係 1年 廃棄
国営越後
丘陵公園
事務所

調査設計
課

調査設計係
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