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法人文書ファイル管理簿総括表 

 

大分類 中分類 名称（小分類） 

企画・調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登記  法人登記簿謄本 

財産 

 

 

 

 

 

 出資金元帳 

 出資証券発行台帳 

 固定資産台帳 

 庁舎図面 

 評価決定書 

 備品台帳 

法令  業務方法書 

規程  例規集 

申請・認可・承

認・報告・届出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 中期目標（第2期：平成21～25年度） 

 中期目標（第3期：平成26～30年度） 

中期目標（第4期：令和元～5年度） 

 中期計画（第2期：平成21～25年度） 

 中期計画（第3期：平成26～30年度） 

中期目標（第4期：令和元～5年度） 

 年度計画届出申請書（平成21～25年度） 

 年度計画届出申請書（平成26～30年度） 

年度計画届出申請書（令和元～5年度） 

 業務実績報告書（国土交通省／平成21～25年度） 

 業務実績報告書（財務省／平成21～25年度） 

 業務実績報告書（国土交通省／第2期中期目標） 

 業務実績報告書（財務省／第2期中期目標） 

 業務実績等報告書（自己評価／平成26～28年度） 

 業務実績等評価調書（主務大臣評価／平成26～28年度） 

 長期借入金、償還計画認可申請書（平成19～27年度） 

 業務方法書（変更）認可申請書（平成17～21、26年度） 

 出資金払込申請書（平成19～27年度） 

 理事任命認可（届出）申請書 

 資本金増加認可申請書（平成18～27年度） 

 財務諸表、決算報告書、事業報告書（平成25～令和４年度） 

企画 

 

 

 

 概算要求関係文書（平成25～令和４年度） 

 行政改革関係文書（平成25～令和４年度） 

 経営改善計画文書（平成25～令和４年度） 

検査・監査 

 

 

 

 会計検査院関係文書（平成30～令和４年度） 

 監事監査関係文書（平成30～令和４年度） 

 県監査委員会監査関係文書（平成25～令和４年度） 

 内部監査関係文書（平成30～令和４年度） 

庶務・経理 契約  金融機関との保証契約書及び覚書 
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 損失補償契約書 

 借入金契約書（平成16～20年度） 

 賃貸借契約書（平成16～令和４年度） 

 利子補給関係文書（平成16～令和４年度） 

 信用保証料補助関係文書（平成16～令和４年度） 

広報 

 

 

 奄美基金の概要 

 パンフレット 

 情報発信関係文書（平成30～令和４年度） 

人事  役職員名簿（平成30～令和４年度） 

経理 

 

 

 

 

 

 

 月報、計算書関係文書（平成16～） 

 総勘定元帳（平成16～） 

 伝票（平成30～令和４年度） 

 支出元帳（平成30～令和４年度） 

 現金出納帳（平成30～令和４年度） 

 業務諸費元帳（平成30～令和４年度） 

 出納証拠文書（平成30～令和４年度） 

庶務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 顧問先等関係文書 

 記念誌関係文書 

 出張命令簿（令和２～令和４年度） 

 出勤簿（令和２～令和４年度） 

 時間外勤務命令簿（令和２～令和４年度） 

 出張・研修報告書（平成30～令和４年度） 

 財務・保険等関係文書（平成30～令和４年度） 

 業務日誌（令和２～令和４年度） 

文書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 法人文書ファイル管理簿 

 文書受付簿（平成30～令和４年度） 

 文書受付簿（平成30～令和４年度／徳之島事務所） 

 文書受付簿（平成30～令和４年度／沖永良部事務所） 

 文書発信番号消込簿（平成30～令和４年度） 

 文書発送簿（令和２～令和４年度） 

 文書発送簿（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 文書発送簿（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 後納郵便受付簿（令和２～令和４年度） 

保証 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

審査 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 保証の手引き（平成16年10月初版） 

 保証申込受付簿（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 保証申込受付簿（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 保証取下一覧綴（令和２～令和４年度） 

 信用保証申込書関係文書（令和２～令和４年度） 

 信用調査書（令和２～令和４年度） 

 審査会記録簿（令和２～令和４年度） 

 条件票綴（令和２～令和４年度） 

 保証条件変更関係文書（令和２～令和４年度） 

実行・管理  信用保証書控（令和２～令和４年度） 
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 信用保証実行報告書綴（令和２～令和４年度） 

 条件変更（控）綴（令和２～令和４年度） 

 保証条件変更番号簿（令和２～令和４年度） 

融資 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

審査 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 融資の手引き（平成16年10月初版） 

 融資相談綴（令和２～令和４年度） 

 借入申込受付簿（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 借入申込受付簿（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 融資取下一覧綴（令和２～令和４年度） 

 借入申込書関係文書（令和２～令和４年度） 

 信用調査書（令和２～令和４年度） 

 審査会記録簿（令和２～令和４年度） 

 条件票綴（令和２～令和４年度） 

 融資決定簿（令和２～令和４年度） 

 証書・手形貸付記入帳（令和２～令和４年度） 

実行・管理 

 

 

 

 融資決定通知書（令和２～令和４年度） 

 証書貸付金計算書（控）綴（令和２～令和４年度） 

 手形貸付金計算書（控）綴（令和２～令和４年度） 

 融資対象事業完了確認事務一覧表（令和２～令和４年度） 

管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保証債務 

 

 

 

 

 索引簿 

 督促関係文書（令和２～令和４年度） 

 督促関係文書（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 督促関係文書（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 延滞報告書（令和４年度） 

求償債権 

 

 

 

 

 

 

 

 

 代位弁済関係文書（平成30～令和４年度） 

 求償債権元帳 

 索引簿 

 訴訟記録等の関係文書（平成30～令和４年度） 

 求償権、損害金の減免等に関する文書（平成30～令和4年度） 

 督促関係文書（令和２～令和４年度） 

 督促関係文書（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 督促関係文書（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

承継債権 

 

 承継債権貸付金元帳 

 索引簿 

貸付金 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 貸付金元帳 

 索引簿 

 貸付金回収内訳票（平成30～令和４年度） 

 条件変更関係文書（平成30～令和４年度） 

 利息、延滞利息減免等に関する文書（平成30～令和４年度） 

 訴訟記録等の関係文書（平成30～令和４年度） 

 督促関係文書（令和２～令和４年度） 

 督促関係文書（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 督促関係文書（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 
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法人文書ファイル管理簿 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  登記 

 名称（小分類）  法人登記簿謄本 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  財産 

 名称（小分類）  出資金元帳 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  財産 

 名称（小分類）  出資証券発行台帳 

 作成・取得者  総務（総務企画）課長 

 作成・取得年度等  １９７２年度 

 起算日  １９７３年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  財産 

 名称（小分類）  固定資産台帳 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  財産 

 名称（小分類）  庁舎図面 

 作成・取得者  総務課長 

 作成・取得年度等  １９７５年度 

 起算日  １９７６年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  財産 

 名称（小分類）  評価決定書 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  財産 

 名称（小分類）  備品台帳 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  法令 

 名称（小分類）  業務方法書 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

                                                                               

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  規程 

 名称（小分類）  例規集 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  中期目標（第２期：平成21～25年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００８年度 

 起算日  ２００９年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０１９年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２４年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  中期目標（第３期：平成26～30年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１３年度 

 起算日  ２０１４年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  中期目標（第４期：令和元～令和5年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１９年度 

 起算日  ２０２０年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０３０年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０３５年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  中期計画（第２期：平成21～25年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００８年度 

 起算日  ２００９年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０１９年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２４年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  中期計画（第３期：平成26～30年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１３年度 

 起算日  ２０１４年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

  中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  中期計画（第４期：令和元～5年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１９年度 

 起算日  ２０２０年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０３０年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０３５年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  年度計画届出申請書（平成21～25年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００８年度 

 起算日  ２００９年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０１９年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２４年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  年度計画届出申請書（平成26～30年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１３年度 

 起算日  ２０１４年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

  中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  年度計画届出申請書（令和元～５年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２９年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０３４年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  業務実績報告書（国土交通省／平成21～25年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１０年度 

 起算日  ２０１１年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２１年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２６年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  業務実績報告書（財務省／平成21～25年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１０年度 

 起算日  ２０１１年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２１年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２６年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  業務実績報告書（国土交通省／第２期中期目標） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１４年度 

 起算日  ２０１５年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２５年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  業務実績報告書（財務省／第２期中期目標） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１４年度 

 起算日  ２０１５年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２５年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  業務実績等報告書（自己評価／平成26～28年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１５年度 

 起算日  ２０１６年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２６年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  業務実績評価調書（主務大臣評価／平成26～28年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１５年度 

 起算日  ２０１６年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２６年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０３１年３月３１日 

 

 



- 12 -

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  長期借入金、償還計画認可申請書（平成19～27年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００８年度 

 起算日  ２００９年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０１９年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

                                                                               

                                                                                

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  業務方法書（変更）認可申請書（平成17～21､26年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００５年度 

 起算日  ２００６年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０１６年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２５年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  出資金払込申請書（平成18～27年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００８年度 

 起算日  ２００９年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０１９年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  独立行政法人奄美群島振興開発基金総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２６年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  理事任命認可（届出）申請書 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日  ２０３５年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  資本金増加認可申請書（平成18～27年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００８年度 

 起算日  ２００９年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０１９年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２６年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整  

 中分類  申請・認可・承認・報告・届出 

 名称（小分類）  財務諸表、決算報告書、事業報告書（平成25～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１３年度 

 起算日  ２０１４年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０３３年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  企画 

 名称（小分類）  概算要求関係文書（平成25～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１３年度 

 起算日  ２０１４年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０３３年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  企画 

 名称（小分類）  行政改革関係文書（平成25～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１３年度 

 起算日  ２０１３年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２３年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０３３年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  企画 

 名称（小分類）  経営改善計画文書（平成25～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１３年度 

 起算日  ２０１３年４月１日 

 保存期間  １０年 

 保存期間満了日  ２０２３年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０３３年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  検査・監査 

 名称（小分類）  会計検査院関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  検査・監査 

 名称（小分類）  監事監査関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  検査・監査 

 名称（小分類）  県監査委員会監査関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  企画・調整 

 中分類  検査・監査 

 名称（小分類）  内部監査関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  内部監査担当 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  内部監査担当 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  契約 

 名称（小分類）  金融機関との保証契約書及び覚書 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日  

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  契約 

 名称（小分類）  損失補償契約書 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日  

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  契約 

 名称（小分類）  借入金契約書（平成16～20年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  契約 

 名称（小分類）  賃貸借契約書（平成16～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  契約 

 名称（小分類）  利子補給関係文書（平成16～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  契約 

 名称（小分類）  信用保証料補助関係文書（平成16～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  広報 

 名称（小分類）  奄美基金の概要 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０２２年度 

 起算日  ２０２３年４月１日 

 保存期間  １年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  広報 

 名称（小分類）  パンフレット  

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０２２年度 

 起算日  ２０２３年４月１日 

 保存期間  １年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  広報 

 名称（小分類）  情報発信関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  人事 

 名称（小分類）  役職員名簿（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  経理 

 名称（小分類）  月報、計算書関係文書（平成16～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日  ２０３５年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０５２年３月３１日 



- 20 -

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  経理 

 名称（小分類）  総勘定元帳（平成16～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日  ２０３５年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０５３年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  経理 

 名称（小分類）  伝票（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  経理 

 名称（小分類）  支出元帳（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  経理 

 名称（小分類）  現金出納帳（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  経理 

 名称（小分類）  業務諸費元帳（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  経理 

 名称（小分類）  出納証拠文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  庶務 

 名称（小分類）  顧問先等関係文書 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  １９９７年度 

 起算日  １９９８年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  庶務 

 名称（小分類）  記念誌関係文書 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  １９９４年度 

 起算日  １９９５年４月１日 

 保存期間  ３０年 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  庶務 

 名称（小分類）  出張命令簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  庶務 

 名称（小分類）  出勤簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  庶務 

 名称（小分類）  時間外勤務命令簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  庶務 

 名称（小分類）  出張・研修報告書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 



- 24 -

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  庶務 

 名称（小分類）  財務・保険等関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  庶務 

 名称（小分類）  業務日誌（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  法人文書ファイル管理簿 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１０年度 

 起算日  ２０１１年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  文書受付簿（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  文書受付簿（平成30～令和４年度／徳之島事務所） 

 作成・取得者  徳之島事務所長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  徳之島事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  文書受付簿（平成30～令和４年度／沖永良部事務所） 

 作成・取得者  沖永良部事務所長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  沖永良部事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  文書発信番号消込簿（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  文書発送簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  文書発送簿（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 作成・取得者  徳之島事務所長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  徳之島事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  文書発送簿（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 作成・取得者  沖永良部事務所長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  沖永良部事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  庶務・経理 

 中分類  文書 

 名称（小分類）  後納郵便受付簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  総務企画課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  総務企画課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  保証の手引き（平成16年10月初版） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  保証申込受付簿（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 作成・取得者  徳之島事務所長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  徳之島事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  保証申込受付簿（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 作成・取得者  沖永良部事務所長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  沖永良部事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  保証取下一覧綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  信用保証申込書関係文書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  信用調査書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  審査会記録簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  条件票綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  保証条件変更関係文書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  実行・管理 

 名称（小分類）  信用保証書控（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 



- 31 -

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  実行・管理 

 名称（小分類）  信用保証実行報告書綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  実行・管理 

 名称（小分類）  条件変更（控）綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  保証 

 中分類  実行・管理 

 名称（小分類）  保証条件変更番号簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  融資の手引き（平成16年10月初版） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２００４年度 

 起算日  ２００５年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  融資相談綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  借入申込受付簿（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 作成・取得者  徳之島事務所長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  徳之島事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  借入申込受付簿（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 作成・取得者  沖永良部事務所長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  沖永良部事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  融資取下一覧綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  借入申込書関係文書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  信用調査書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  審査会記録簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  条件票綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  融資決定簿（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  審査 

 名称（小分類）  証書・手形貸付記入帳（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  実行・管理 

 名称（小分類）  融資決定通知書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  実行・管理 

 名称（小分類）  証書貸付金計算書（控）綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  実行・管理 

 名称（小分類）  手形貸付金計算書（控）綴（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  融資 

 中分類  実行・管理 

 名称（小分類）  融資対象事業完了確認事務一覧表（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長 

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  保証債務 

 名称（小分類）  索引簿 

 作成・取得者  業務課長  

 作成・取得年度等  １９５５年度 

 起算日  １９５６年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  保証債務 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  保証債務 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 作成・取得者  徳之島事務所長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  徳之島事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  保証債務 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 作成・取得者  沖永良部事務所長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  沖永良部事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  保証債務 

 名称（小分類）  延滞報告書（令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長  

 作成・取得年度等  ２０２２年度 

 起算日  ２０２３年４月１日 

 保存期間  １年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２５年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  求償債権 

 名称（小分類）  代位弁済関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長  

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  求償債権 

 名称（小分類）  求償債権元帳 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  １９５６年度 

 起算日  １９５７年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  求償債権 

 名称（小分類）  索引簿 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  １９５６年度 

 起算日  １９５７年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  求償債権 

 名称（小分類）  訴訟記録等の関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  求償債権 

 名称（小分類）  求償権、損害金の減免等に関する文書（平成30～令和4年度） 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  求償債権 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

                                                                                

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  求償債権 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 作成・取得者  徳之島事務所長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  徳之島事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  求償債権 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 作成・取得者  沖永良部事務所長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  沖永良部事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  承継債権 

 名称（小分類）  承継債権貸付金元帳 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  １９５５年度 

 起算日  １９５６年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

                                                                                

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  承継債権 

 名称（小分類）  索引簿 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  １９５５年度 

 起算日  １９５６年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  
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分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  貸付金元帳 

 作成・取得者  業務課長   

 作成・取得年度等  １９５９年度 

 起算日  １９６０年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長、管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  索引簿 

 作成・取得者  業務課長   

 作成・取得年度等  １９５９年度 

 起算日  １９６０年４月１日 

 保存期間  常用 

 保存期間満了日   

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長、管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

                                                                                

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  貸付金回収内訳票（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長  

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 



- 43 -

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  条件変更関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長、管理課長  

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２２年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長、管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考  

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  利息、延滞利息減免等に関する文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 

 

                                                                               

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  訴訟記録等の関係文書（平成30～令和４年度） 

 作成・取得者  管理課長  

 作成・取得年度等  ２０１８年度 

 起算日  ２０１９年４月１日 

 保存期間  ５年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２９年３月３１日 
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分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度） 

 作成・取得者  業務課長、管理課長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  業務課長、管理課長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

                                                                               

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度／徳之島事務所） 

 作成・取得者  徳之島事務所長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  徳之島事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 

 

 

分 

類 

 大分類  管理 

 中分類  貸付金 

 名称（小分類）  督促関係文書（令和２～令和４年度／沖永良部事務所） 

 作成・取得者  沖永良部事務所長  

 作成・取得年度等  ２０２０年度 

 起算日  ２０２１年４月１日 

 保存期間  ３年 

 保存期間満了日  ２０２４年３月３１日 

 媒体の種類  紙 

 保存場所  事務室 

 管理者  沖永良部事務所長 

 保存期間満了時の措置  廃棄 

 備考 最も遅い保存期間満了日は２０２７年３月３１日 
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