
   

 

 

 上尾市公文書管理条例施行規則をここに公布する。  

  令和６年３月２９日  

上尾市長   畠  山   稔      

上尾市規則第３１号  

   上尾市公文書管理条例施行規則  

 （趣旨）  

第１条  この規則は、上尾市公文書管理条例（令和６年上尾市条例第２号。

以下「条例」という。）第１９条の規定に基づき、条例の施行に関し必要

な事項を定めるものとする。  

 （定義）  

第２条  この規則で使用する用語は、条例において使用する用語の例による。  

 （条例第２条第３号の規則で定めるもの）  

第３条  条例第２条第３号の規則で定めるものは、次に掲げる文書とする。  

 (1 ) 市の組織及び機能並びに政策の検討過程、決定、実施及び実績に関す

る重要な情報が記録された文書  

 (2) 市民の権利及び義務に関する重要な情報が記録された文書  

 (3 ) 市民を取り巻く社会環境、自然環境等に関する重要な情報が記録され

た文書  

 (4) 市の歴史、文化、学術、事件等に関する重要な情報が記録された文書  

 （行政文書ファイル等の分類、名称及び保存期間）  

第４条  実施機関は、当該実施機関における能率的な事務及び事業の処理に

資するとともに、市の有する諸活動を現在及び将来の市民に説明する責務

が全うされるよう、条例第５条第１項及び第３項の規定により、行政文書

及び行政文書ファイルについて、当該実施機関の事務及び事業の性質、内

容等に応じて系統的に分類し、分かりやすい名称を付さなければならない。  

２  条例第５条第１項の保存期間は、次の各号に掲げる行政文書の区分に応

じ、それぞれ当該各号に定める期間とする。  

 (1 ) 別表の左欄に掲げる行政文書（次号に掲げるものを除く。）  同表の

右欄に掲げる期間  

 (2 ) 法令又は他の条例による保存期間の定めがある行政文書  当該法令又



   

 

は他の条例で定める期間  

 (3 ) 前２号に掲げる行政文書以外のもの  別表の規定を参酌し、実施機関

の事務及び事業の性質、内容等に応じて実施機関が別に定める期間  

３  実施機関は、別表の左欄に掲げる行政文書以外の行政文書が歴史公文書

に該当する場合には、１年以上の保存期間を設定しなければならない。  

４  条例第５条第１項の保存期間の起算日は、作成し、又は取得した行政文

書に係る事務又は事業の処理が完結した日（台帳、帳簿その他の常時使用

する行政文書にあっては、常時使用を要しなくなった日。以下「文書完結

日」という。）の属する年度の翌年度の４月１日とする。ただし、文書完

結日から１年以内の日であって４月１日以外の日を起算日とすることが当

該行政文書の適切な管理に資すると実施機関が認める場合にあっては、そ

の日とする。  

５  条例第５条第３項の保存期間は、行政文書ファイルにまとめられた行政

文書の保存期間とする。  

６  条例第５条第３項の保存期間の起算日は、行政文書を行政文書ファイル

にまとめた日のうち最も早い日（以下この項及び第６条第７号において

「ファイル作成日」という。）の属する年度の翌年度の４月１日とする。

ただし、ファイル作成日から１年以内の日であって４月１日以外の日を起

算日とすることが行政文書の適切な管理に資すると実施機関が認める場合

にあっては、その日とする。  

７  第４項及び前項の規定は、文書完結日においては不確定である期間を保

存期間とする行政文書及び当該行政文書がまとめられた行政文書ファイル

（次項において「保存期間不確定行政文書ファイル等」という。）につい

ては、適用しない。  

８  保存期間不確定公文書ファイル等の保存期間の起算日は、当該保存期間

不確定公文書ファイル等に係る実施機関の事務及び事業の性質、内容等を

参酌して定めるものとする。  

 （保存期間の延長）  

第５条  実施機関は、条例第５条第４項の規定に基づき、次の各号に掲げる

行政文書ファイル等について保存期間を延長する場合は、当該行政文書フ

ァイル等の区分に応じ、それぞれ当該各号に定める期間が経過する日まで



   

 

の間、当該行政文書ファイル等を保存しなければならない。この場合にお

いて、一の区分に該当する行政文書ファイル等が他の区分にも該当すると

きは、それぞれの期間が経過する日のいずれか遅い日までの間、保存しな

ければならない。  

 (1 ) 現に監査、検査等の対象になっているもの  当該監査、検査等が終了

するまでの間  

 (2 ) 現に係属している訴訟における手続上の行為をするために必要とされ

るもの  当該訴訟が終結するまでの間  

 (3 ) 現に係属している不服申立てにおける手続上の行為をするために必要

とされるもの  当該不服申立てに対する裁決又は決定の日の翌日から起

算して１年間  

 (4 ) 上尾市情報公開条例（平成１１年上尾市条例第３０号）第６条第１項

に規定する公開請求があったもの  同条例第１１条各項の決定の日の翌

日から起算して１年間  

 (5 ) 個人情報の保護に関する法律（平成１５年法律第５７号）第７６条第

２項に規定する開示請求又は同法第９０条第２項に規定する訂正請求が

あったもの  同法第７８条第１項第４号に規定する開示決定等又は同法

第９４条第１項に規定する訂正決定等の日の翌日から起算して１年間  

２  実施機関は、保存期間が満了した行政文書ファイル等について、その職

務の遂行上必要があると認めるときは、その必要な限度において、一定の

期間を定めて行政文書ファイル等の保存期間を延長することができる。こ

の場合において、当該実施機関は、条例第９条第１項の規定による報告に

おいて、延長する期間及び延長の理由を市長に報告しなければならない。  

 （行政文書ファイル管理簿の記載事項）  

第６条  条例第７条第１項の規定により行政文書ファイル管理簿に記載しな

ければならない事項は、次に掲げる事項とする。  

 (1) 分類  

 (2) 名称  

 (3) 保存期間  

 (4) 保存期間の満了する日  

 (5) 保存期間が満了したときの措置  



   

 

 (6) 保存場所  

 (7 ) 文書作成取得日（行政文書ファイルにあっては、ファイル作成日）の

属する年度その他これに準ずる期間  

 (8 ) 前号の日における行政文書ファイル等を管理すべき実施機関の内部組

織  

 （目録の作成及び公表）  

第７条  条例第１１条第４項の必要な事項は、次に掲げる事項（上尾市情報

公開条例第７条の２第１項第１号に規定する特定非公開情報に該当するも

のを除く。）とする。  

 (1) 分類  

 (2) 名称  

 (3) 移管をした実施機関の名称  

 (4) 移管を受けた時期  

 (5) 保存場所  

２  市長は、条例第１１条第４項の目録について、インターネットの利用そ

の他の情報通信の技術を利用する方法により公表しなければならない。  

 （出資等法人）  

第８条  条例第１７条第１項の規則で定める法人は、次に掲げる法人とする。  

 (1) 公益財団法人上尾市勤労者福祉サービスセンター  

 (2) 公益財団法人上尾市地域振興公社  

 (3) 公益社団法人上尾市シルバー人材センター  

 (4) 社会福祉法人上尾市社会福祉協議会  

 (5) 上尾都市開発株式会社  

 （委任）  

第９条  この規則に定めるもののほか必要な事項は、別に定める。  

   附  則  

 （施行期日）  

１  この規則は、令和６年４月１日から施行する。ただし、第７条及び次項

の規定は、同年１０月１日から施行する。  

 （条例附則第６項の規則で定める年数）  

２  条例附則第６項の規則で定める年数は、３０年とする。  



   

 

 （上尾市情報公開条例施行規則の一部改正）  

３  上尾市情報公開条例施行規則（平成１２年上尾市規則第５号）の一部を

次のように改正する。  

  第５条第６号を削り、同条を第６条とし、第４条を第５条とする。  

  第３条第１項に次のただし書を加える。  

   ただし、電子交付の場合にあっては、これを徴収しない。  

  第３条を第４条とし、第２条の次に次の１条を加える。  

  （公開の実施の方法）  

 第３条  条例第１６条第２号の規則で定める方法は、次の各号に掲げる電

磁的記録に応じ、それぞれ当該各号に定める方法により行うものとする。

ただし、当該各号に定める方法により難いときは、実施機関が適当と認

める方法により行うことができる。  

  ( 1 ) 録音テープ、録音ディスクその他音声が記録された電磁的記録  次

のア又はイに掲げる方法  

   ア  電子計算機その他の専用機器により再生したものの聴取  

   イ  光ディスクその他の電磁的記録媒体に複製したものの交付  

  ( 2 ) ビデオテープ、ビデオディスクその他映像が記録された電磁的記録

（写真等を表示する画像データを含む。）  次のア又はイに掲げる方

法  

   ア  電子計算機その他の専用機器により再生したものの視聴（写真等

を表示する画像データにあっては、用紙に出力したものの閲覧を含

む。）  

   イ  光ディスクその他の電磁的記録媒体に複製したもの（写真等を表

示する画像データにあっては、用紙に出力したものを含む。）の交

付  

  ( 3 ) 前２号に定める電磁的記録に該当しない電磁的記録  次のアからウ

までに掲げる方法  

   ア  用紙に出力したものの閲覧又は交付  

   イ  光ディスクその他の電磁的記録媒体に複製したものの交付  

   ウ  その他当該電磁的記録に応じて適切な方法  

 ２  前項に定めるもののほか、行政文書の写しの交付は、当該行政文書の



   

 

保存に支障を生ずるおそれがないときは、電子交付（電子メールを送信

する方法をいう。以下同じ。）により行うことができる。  

 （上尾市情報公開条例実施手続規則の一部改正）  

４  上尾市情報公開条例実施手続規則（平成１２年上尾市規則第７号）の一

部を次のように改正する。  

  第１号様式から第１３号様式までを次のように改める。  

 

  



第１号様式（第１条関係） 
 

行 政 文 書 公 開 請 求 書 
 

年    月    日 
 
 上尾市長 
 

 
郵 便 番 号 
住所（所在地） 

 

氏        名 
（名称･代表者氏名） 

 

電 話 番 号  

法 人 等 の 
連 絡 先 

 

 
   上尾市情報公開条例第６条第１項の規定により次のとおり行政文書の公開を請求します。 

公開請求に係
る行政文書の
名称又は内容 

 
 

公 開 の 方 法 

 １ 閲覧    
 ２ 写しの交付（ 直接交付・郵送・電子交付 ） 
  ※電子メール希望の場合はメールアドレスを以下に記載 
  （メールアドレス：                     ） 
 ３ その他（           ） 

請求者の区分 

１ 市内に住所を有する者 
２ 市内に事務所又は事業所を有する者 
３ 市内に存する事務所又は事業所に勤務する者 
４ 市内に存する学校に在学する者 
５ 上記１から４以外で、市が行う事務又は事業に利害関係を有す

る者（利害関係について               ） 

備 考 
 

（注） 
１ 各欄に必要事項を記入し、該当する番号に○印をつけてください。 
２ 「公開請求に係る行政文書の名称又は内容」欄は、行政文書を特定するため、できるだけ

具体的に記入してください。 
 

〔処理欄〕この欄には記入しないでください。 

担当課 
  

電話番号              内線 

 
受 付 

受付日 
 
    年  月  日 

受付番号 

 



第２号様式（第１条関係） 
 

行 政 文 書 公 開 決 定 通 知 書 
 

第     号 
年  月  日 

 
        様 

 

上尾市長           印 

 
    年  月  日付けで請求のあった行政文書の公開については、上尾市情報公開

条例第１１条第１項の規定により次のとおり公開することと決定したので通知します。 

公開請求に係

る行政文書の

名称又は内容 

 
 
 
 
 
                  （受付番号     ） 

公 開 の 方 法 
１ 閲覧  ２ 写しの交付（ 直接交付・郵送・電子交付 ） 
３ その他（           ）  

公 開 の 日 時        年  月  日 午前･午後  時  分 

公 開 の 場 所 
１ 上尾市役所１階情報公開コーナー 
２ その他（           ） 

担  当  課 
        部        課   
 電話番号           内線 

備        考  
 

 （注） 
１ 行政文書の公開を受ける際には、この通知書を提示してください。 
２ 指定の日時に来庁できないときは、あらかじめ担当課に連絡してください。 



第３号様式（第１条関係） 

 

行政文書一部公開決定通知書 

 

第     号 

  年  月  日 

 

          様 

 

上尾市長          印 

 

   年  月  日付けで請求のあった行政文書の公開については、上尾市情報公開条例１

１条第２項の規定により次のとおりその一部を公開することと決定したので通知します。 

公開請求に係

る行政文書の

名称又は内容 (受付番号    )  

公 開 の 方 法 
１ 閲覧  ２ 写しの交付（ 直接交付・郵送・電子交付 ） 

３ その他（           ）  

公 開 の 日 時   年  月  日 午前・午後  時  分 

公 開 の 場 所 
１ 上尾市役所１階情報公開コーナー 

２ その他(           ) 

公開できない

部分及び理由 

  

行政文書を公

開できる時期 

  

担 当 課 
         部        課 

電話番号             内線 

備 考 
  

教示 

１ 審査請求について 

この処分について不服がある場合は、この処分があったことを知った日の翌日から起

算して３か月以内に、上尾市長に対して審査請求をすることができます。 

ただし、この処分があったことを知った日の翌日から起算して３か月以内であっても、

この処分の日の翌日から起算して１年を経過したときは、審査請求をすることができな

くなります。 



２ 取消訴訟について 

この処分の取消しの訴えは、この処分があったことを知った日（上記１の審査請求を

した場合は、当該審査請求に対する裁決があったことを知った日。以下同じ。）の翌日か

ら起算して６か月以内に、上尾市を被告として提起しなければなりません。この場合、

当該訴訟において上尾市を代表する者は、上尾市長です。 

ただし、この処分があったことを知った日の翌日から起算して６か月以内であっても、

この処分の日（上記１の審査請求をした場合は、当該審査請求に対する裁決の日）の翌

日から起算して１年を経過したときは、処分の取消しの訴えを提起することができなく

なります。 

注 

 １ 行政文書の公開を受ける際には、この通知書を提示してください。 

 ２ 指定の日時に来庁できないときは、あらかじめ担当課に連絡してください。 

 ３ 「行政文書を公開できる時期」は、当該行政文書の公開できない理由がなくなる時期を

あらかじめ明示できる場合に記入してあります。 



第４号様式（第１条関係） 

 

行 政 文 書 非 公 開 決 定 通 知 書 

 

  第     号 

  年  月  日 

 

          様 

 

上尾市長          印 

 

   年  月  日付けで請求のあった行政文書の公開については、上尾市情報公開条例第

１１条第３項の規定により次のとおり公開しないことと決定したので通知します。 

公開請求に係

る行政文書の

名称又は内容 
(受付番号    )  

公開できない

理 由 

  

行政文書を公

開できる時期 

  

担 当 課 
         部        課 

電話番号             内線 

備 考 
  

教示 

１ 審査請求について 

この処分について不服がある場合は、この処分があったことを知った日の翌日から起

算して３か月以内に、上尾市長に対して審査請求をすることができます。 

ただし、この処分があったことを知った日の翌日から起算して３か月以内であっても、

この処分の日の翌日から起算して１年を経過したときは、審査請求をすることができな

くなります。 

２ 取消訴訟について 

この処分の取消しの訴えは、この処分があったことを知った日（上記１の審査請求を

した場合は、当該審査請求に対する裁決があったことを知った日。以下同じ。）の翌日か

ら起算して６か月以内に、上尾市を被告として提起しなければなりません。この場合、



当該訴訟において上尾市を代表する者は、上尾市長です。 

ただし、この処分があったことを知った日の翌日から起算して６か月以内であっても、

この処分の日（上記１の審査請求をした場合は、当該審査請求に対する裁決の日）の翌

日から起算して１年を経過したときは、処分の取消しの訴えを提起することができなく

なります。 

注 「行政文書を公開できる時期」は、当該行政文書の公開できない理由がなくなる時期をあ

らかじめ明示できる場合に記入してあります。 



第５号様式（第１条関係） 
 

行政文書公開決定等期間延長通知書 
 

第     号 
年  月  日 

 
                      様 

 

上尾市長           印 

 
          年    月    日付けで請求のあった行政文書の公開については、上尾市情報公開

条例第１２条第２項の規定により次のとおり決定する期間を延長したので通知します。 

公開請求に係
る行政文書の
名称又は内容 

 
 
 
 
                 （受付番号     ） 

条例第１２条
第１項の規定
に よ る 決 定 
期 間 

       年  月  日 から   年  月  日 

延長後の決定
期 間        年  月  日 から   年  月  日 

延 長 の 理 由 

 

担  当  課 
        部        課   
 電話番号           内線 

備 考  
 

 



第６号様式（第１条関係） 

 

行政文書公開決定等の期限の特例適用通知書 

 
第     号 
年  月  日 

 
                      様 

 

上尾市長           印 

 

            年    月    日付けで請求のあった行政文書の公開については、公開請求に係

る行政文書が著しく大量であるため、上尾市情報公開条例第１３条の規定により公開決定等

の期限を次のとおりとしたので通知します。 

公開請求に係
る行政文書の
名称又は内容 

 
 
 
                 （受付番号     ） 

条例第１２条
第１項の規定
による決定の
期 間 

       年  月  日 から   年  月  日 

条例第１３条
の規定による
行政文書のう
ちの相当部分
について公開
決定等をする
期 間 

       年  月  日 から   年  月  日 

条例第１３条
の規定による
残りの行政文
書について公
開 決 定 等 を 
す る 期 間 

       年  月  日 から   年  月  日 

大量請求によ
り決定期限を
延長する理由 

 

担  当  課 
        部        課   
 電話番号           内線 

備        考 
 
 

 



第７号様式（第１条関係） 

 

行政文書公開請求事案移送通知書 

 
第     号 
年  月  日 

 
                      様 

 

上尾市長           印 

 

年    月    日付けで請求のあった行政文書の公開については、上尾市情報公開

条例第１４条第１項の規定により次のとおり事案を移送したので通知します。 

公開請求に係
る行政文書の
名称又は内容 

 
 
 
 
 
                 （受付番号     ） 

請 求 書 受 付 
実 施 機 関 

実施機関名 
 
担 当 課 名        部       課  
電 話 番 号        内線 

移 送 先 の 
実 施 機 関 

実施機関名 
 
担 当 課       
電 話 番 号             内線 

移 送 日           年   月   日 

移送した理由  
 

備 考  
 

  （注） 公開決定等の通知書は、移送先の実施機関から送付します。 



第８号様式（第１条関係） 

 

行政文書公開決定等に係る意見照会書 

 

                                 第     号 

                                 年  月  日 

 

                      様 

 

上尾市長           印 

 

  あなたに関する情報が記録されている行政文書について、上尾市情報公開条例第６条第１

項の規定により次のとおり公開請求がありました。 

  つきましては、当該行政文書を公開するかどうかの決定をするに当たり、あなたの御意見

をお聴きしたいので、同条例第１５条第１項の規定により通知します。 

  御意見があるときは、「行政文書公開決定等に係る意見書」により御回答ください。 

公開請求に係
る行政文書の 
表     示 

 
 
 
 
 
                 （受付番号     ） 

行政文書に記
録されている 
あなたの情報 

 
 

回 答 期 限           年   月   日  

担  当  課 
        部        課   
 電話番号           内線 

備 考  
 

（注） 
１ この意見聴取は、市長が適正な判断を行うための参考とするものであり、公開についての
拒否権を与えるものではありません。 

２ 期限までに回答のない場合は、上尾市情報公開条例の趣旨に沿って公開又は非公開の決定
をします。 



第９号様式（第１条関係） 
 

               行政文書公開決定等に係る意見書提出機会付与通知書   

 

第     号 

年  月  日 

 

                      様 

 

上尾市長           印 

 

あなたに関する情報が記録されている行政文書について、上尾市情報公開条例第６条第１

項の規定により公開請求がありましたが、次のとおり当該情報を公開しようとしています。 

つきましては、同条例第１５条第２項の規定によりあなたに意見書を提出する機会を付与

しますので、「行政文書公開決定等に係る意見書」により御回答ください。 

公開請求に係
る行政文書の 
表     示 

 
 
 
 
 
                 （受付番号     ） 

行政文書に記
録されている
あなたの情報 

 
 

公開しようと
す る 理 由 

 
 

回 答 期 限           年   月   日  

担  当  課 
        部        課   
 電話番号           内線 

備 考  
 

（注） 
１ この意見聴取は、市長が適正な判断を行うための参考とするものであり、公開についての
拒否権を与えるものではありません。 

２ 期限までに回答のない場合は、上尾市情報公開条例の趣旨に沿って公開又は非公開の決定
をします。 



第１０号様式（第１号様式） 
 

行政文書公開決定等に係る意見書 
 

年    月    日 
 
  上尾市長 
 

 
郵 便 番 号 
住所（所在地） 

 

氏        名 
（名称･代表者氏名） 

 

電 話 番 号  

法 人 等 の 
連 絡 先 

 

年    月    日付けで通知を受けた行政文書の公開についての意見は、次のとお

りです。 

公開請求に係
る行政文書の 
表     示 

 
 
 
 
                 （受付番号     ） 

行政文書に記
録されている 
私 の 情 報 

 

意 見 

 

（注） 各欄に必要事項を記入し、回答期限までに提出してください。 
 
 
 
〔処理欄〕この欄には記入しないでください。 

担当課 
  

電話番号              内線（  ） 

 
受 付 

受付番号  受付日 

 



第１１号様式（第１号様式） 
 
                        行政文書公開決定第三者あて通知書 
                                                         

第     号 
年  月  日 

 
                      様 
 

上尾市長           印 

 
あなたに関する情報が記録されている行政文書について、次のとおり決定したので、上尾 

市情報公開条例 
第１５条第３項 

第２２条 
の規定により通知します。 

 

公開請求に係

る行政文書の 

表     示 

 
 
 
 
 
 
                 （受付番号     ） 

行政文書に記

録されている 

あなたの情報 

 
 

決 定 の 内 容 

公開方法 
 １ 閲覧   
 ２ 写しの交付（ 直接交付・郵送・電子交付 ） 
 ３ その他（           ） 

公開理由  

公開期日 年   月   日 

担  当  課 
        部        課   
 電話番号           内線 

備 考  
 

 



第１２号様式（第２条関係） 
 

行 政 文 書 任 意 的 公 開 申 出 書 
 

年    月    日 
 
 上尾市長 
 

 
郵 便 番 号 
住所（所在地） 

 

氏        名 
（名称･代表者氏名） 

 

電 話 番 号  

法 人 等 の 
連 絡 先 

 

 

上尾市情報公開条例 
第１７条 
附則第３項 

の規定により次のとおり行政文書の公開の申出をし 

ます。 

公開申出に係
る行政文書の 
名称又は内容 

 
 

公 開 の 方 法 

１ 閲覧    
 ２ 写しの交付（ 直接交付・郵送・電子交付 ） 
  ※電子メール希望の場合はメールアドレスを以下に記載 
  （メールアドレス：                     ） 
３ その他（           ） 

備 考  
 

（注） 
１ 各欄に必要事項を記入し、該当する番号に○印をつけてください。 
２ 「公開申出に係る行政文書の名称又は内容」欄は、行政文書を特定するため、できるだけ
具体的に記入してください。 

 
 

〔処理欄〕この欄には記入しないでください。 

担当課 
  

電話番号              内線（  ） 

 
受 付 

受付番号  受付日 

 
 



第１３号様式（第２条関係） 
 

                        行 政 文 書 任 意 的 公 開 回 答 書                        

                                                         

                                  第 号        

                                  年 月 日        

 

                      様 

 

                                                  上尾市長          印 

 

            年    月    日付けで申出のあった行政文書の公開については、次のと

おり回答します。 

 公開申出に係 

る行政文書の 

名称又は内容 

 
 

 

 

 

                  （受付番号      ） 

回 答 の 内 容          １ 公開する  ２ 一部を公開する  ３ 公開しない 

公 開 の 方 法          １ 閲覧     ２ 写しの交付（郵送 有・無） 

公 開 の 日 時              年  月  日 午前･午後  時  分 

公 開 の 場 所       
  １ 上尾市役所１階情報公開コーナー 

  ２ その他（           ） 

公開できない 

部分及び理由 

 （理由）上尾市情報公開条例第７条第 号に該当 

 （部分）公開できない部分の概要 

行政文書を公

開できる時期 

   年  月  日以降であれば、請求に係る行政文書の（全部･

一部）を公開できますので、同日以後に改めて申出の請求をしてく

ださい。 

担 当 課       
           部           課   

 電話番号           内線 

備       考 
 
 

 
 （注）１ 行政文書の公開を受ける際には、この通知書を提示してください。  

 ２ 指定の日時に来庁できないときは、あらかじめ担当課に連絡してください。  

３ 「行政文書を公開できる時期」は、当該行政文書の公開できない理由がなくなる時期

をあらかじめ明示できる場合に記入してあります。
 



   

 

別表（第４条関係）  

行政文書名  保存期間  

１  市政運営の基本計画、基本方針等に関する文書  ３０年  

２  重要な事務事業の計画及び実施に関する文書  同上  

３  歳入歳出予算及び決算書  同上  

４  議案、報告、会議録、議決書その他の重要な市議会

に関する文書  
同上  

５  条例、規則その他の規程の制定又は改廃に関する文

書  
同上  

６  不服申立て、訴訟、和解等に関する文書  同上  

７  市の廃置分合、境界変更及び町字に関する文書  同上  

８  国、県の行政機関の諸令達及び往復文書で将来の例

証となるもの  
同上  

９  市長、副市長、教育長等の事務引継に関する文書

（ そ の 他 の 行 政 委 員 の 引 継 ぎ に 関 す る も の を 含

む。）  

同上  

１０  進退、賞罰その他の人事に関する文書  同上  

１１  ほう賞及び表彰に関する文書  同上  

１２  定期監査等に係る結果報告、歳入歳出決算等に係る

審査意見等に関する文書  
同上  

１３  行政文書の移管及び廃棄に関する文書  同上  

１４  契約及び協定に関する文書（建物の維持管理上必要

なもの、期間の定めのないもの又は契約期間その他

の法律関係が１０年を超えるものに限る。）  

同上  

１５  許可、認可その他の行政処分に関する文書（許可の

期間その他の法律関係が１０年を超えるものに限

る。）  

同上  

１６  次に掲げる文書のうち、特に重要なもの  

 (1) 歳入歳出予算に関する文書  

 (2) 国際交流に関する文書  

 (3) 公有財産の取得、管理又は処分に関する文書  

同上  



   

 

 (4) 工事の設計、施工等に関する文書  

 (5) 請願、陳情及び要望に関する文書  

 (6) 原簿、台帳、図面、統計書、設計書等  

１７  前各項に掲げるもののほか、３０年間保存の必要が

あると認められる文書  
同上  

１８  予算の執行に関する文書のうち５年を超えて保存す

る必要があると認められるもの  
１０年  

１９  契約及び協定に関する文書（契約期間その他の法律

関係が５年を超え１０年以下の期間であるものに限

る。）  

同上  

２０  許可、認可その他の行政処分に関する文書（許可の

期間その他の法律関係が５年を超え１０年以下の期

間であるものに限る。）  

同上  

２１  前３項までに掲げるもののほか、１０年間保存の必

要があると認められる文書  
同上  

２２  常例的な事務事業の執行に関する文書  ５年  

２３  予算の執行に関する文書  同上  

２４  復命（職員の研修に係るものを除く。）に関する文

書  
同上  

２５  契約及び協定に関する文書（契約期間その他の法律

関係が５年以下の期間であるものに限る。）  
同上  

２６  許可、認可その他の行政処分に関する文書（許可の

期間その他の法律関係が３年を超え５年以下の期間

であるものに限る。）  

同上  

２７  照会、回答等の往復文書で５年間保存の必要がある

と認められる文書  
同上  

２８  ２２の項から前項までに掲げるもののほか、５年間

保存の必要があると認められる文書  
同上  

２９  許可、認可その他の行政処分に関する文書（許可の

期間その他の法律関係が１年を超え３年以下の期間

であるものに限る。）  

３年  



   

 

３０  前項に掲げるもののほか、３年間保存の必要がある

と認められる文書  
同上  

３１  軽易な照会、回答、願、届、報告等の文書  １年  

３２  許可、認可その他の行政処分に関する文書（許可の

期間その他の法律関係が１年以下の期間であるもの

に限る。）  

同上  

３３  前２項に掲げるもののほか、１年間保存の必要があ

ると認められる文書  
同上  

３４  軽易な文書で１年以上の保存期間を定める必要がな

いと実施機関が認めるもの  
１年未満  

 


