
番号 大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

1 資金管理 資金管理 引継 委任経理金引継関係綴 常用

2 資金管理 資金管理 運用 資金運用管理委員会関係綴 20年

3 資金管理 資金管理 交付金 運営費交付金関係綴 常用

4 資金管理 資金管理 運用 資金運用関係綴 常用

5 資金管理 資金管理 施設費 施設費貸付事業金銭消費貸借契約書等関係 常用

6 資金管理 資金管理 科研費等 科研費等取扱関係綴 10年

7 資金管理 資金管理 預り金 預り金（職員採用試験事務室） 5年

8 資金管理 資金管理 金融機関 金融機関との取引関係綴 常用

9 資金管理 資金管理 残高 残高照会一覧表 10年

10 資金管理 資金管理 帳票 振替伝票等 10年

11 資金管理 資金管理 決算 年次決算関係綴 10年

12 資金管理 資金管理 残高 月末現金・預金残高表 常用

13 資金管理 資金管理 帳簿 領収書受払簿 5年

14 資金管理 資金管理 債主 相手先マスタ登録依頼書 5年

15 資金管理 資金管理 帳簿 現金出納帳 10年

16 資金管理 資金管理 帳簿 領収証書受払簿 5年

17 資金管理 資金管理 決議書 未収伝票・収入契約決議書 10年

18 資金管理 資金管理 報告 債権放棄関係 常用

19 資金管理 資金管理 報告 引当金関係書類 5年

20 資金管理 資金管理 報告 債権過不足報告書 5年

21 資金管理 資金管理 授業料 授業料督促関係 5年

22 資金管理 資金管理 授業料 口座振替届出書 5年

23 資金管理 資金管理 出勤簿 出勤簿 10年

24 資金管理 資金管理 帳票 入金伝票・振替伝票 10年
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25 資金管理 資金管理 帳票 授業料債権データ確認及び登録依頼書 10年

26 資金管理 資金管理 帳票 未収伝票・債権計上票 5年

27 資金管理 資金管理 依頼書 各種押印依頼等 5年

28 資金管理 資金管理 依頼書 領収書等発行願 5年

29 資金管理 資金管理 授業料 授業料関係 5年

30 資金管理 資金管理 報告 入学料・検定料関係 5年

31 資金管理 資金管理 依頼書 誤入金に係る組戻関係 16年

32 資金管理 資金管理 授業料 授業料引落結果一覧表 5年

33 資金管理 資金管理 報告 決算関係（学納金） 5年

34 資金管理 資金管理 命免簿 出納担当者指定・免除関係 10年

35 資金管理
出納管理
（支出）

原符綴 小切手原符 10年

36 資金管理
出納管理
（支出）

帳簿 小切手受払簿 10年

37 資金管理
出納管理
（支出）

受領書 小切手受領書 10年

38 資金管理
出納管理
（支出）

帳票 支払管理帳票 10年

39 資金管理
出納管理
（支出）

帳票 未払伝票 10年

40 資金管理
出納管理
（支出）

帳票 債務計上票 10年

41 資金管理
出納管理
（支出）

帳票 振替伝票 10年

42 資金管理
出納管理
（支出）

帳票 外国送金伝票綴 5年

43 資金管理
出納管理
（支出）

帳票 当座勘定照合表 10年

44 資金管理
出納管理
（支出）

帳票 ＦＢ入出金明細 10年

45 資金管理
出納管理
（支出）

帳票 総合振込明細表兼振込手数料受取書 10年

46 資金管理
出納管理
（支出）

依頼書 組戻依頼書 10年

47 資金管理
出納管理
（支出）

依頼書 振込不能の訂正依頼 10年

48 資金管理
出納管理
（支出）

通知 細則改正・会計通知・会計取扱関係 10年
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49 資金管理
出納管理
（支出）

通知 支払作業日程 5年

50 資金管理
出納管理
（支出）

照会 各種照会・回答関係 3年

51 資金管理
出納管理
（支出）

照会 給与所得の源泉徴収票等の法定調書及び合計表 7年

52 資金管理
出納管理
（支出）

消費税 消費税質疑応答集 20年

53 資金管理
出納管理
（支出）

消費税 消費税率引上げ関係 10年

54 資金管理
出納管理
（支出）

消費税 消費税申告書等綴 10年

55 資金管理
出納管理
（支出）

消費税 消費税修正申告書等綴 10年

56 資金管理
出納管理
（支出）

報告書 消費税税務相談日誌 5年

57 資金管理
出納管理
（支出）

消費税 消費税課税区分修正 5年

58 資金管理
出納管理
（支出）

消費税 消費税課税区分等取扱い関係 17年

59 資金管理
出納管理
（支出）

税務調査 税務調査関係 10年

60 資金管理
出納管理
（支出）

依頼書 口座振替依頼書押印依頼　口座振替開始（終了）連絡票 5年

61 資金管理
出納管理
（支出）

債務 決算業務関係綴 5年

62 資金管理
出納管理
（支出）

債務 各社からの売掛金残高確認照会 5年

63 資金管理
出納管理
（支出）

債務 取引業者破産・債権差押関係綴 10年

64 資金管理
出納管理
（支出）

債主 相手先マスタ通知関係 5年

65 資金管理
出納管理
（支出）

債主 支払通知メール関係 8年

66 資金管理
出納管理
（支出）

依頼書 外国送金関係綴 5年

67 資金管理 資金管理 受払 タクシーチケット受払簿 1年

68 資金管理 資金管理
政府出資
金関係

政府出資金関係綴 10年

69 資金管理 資金管理 領収印 出納責任者等の領収印の作成関係 5年

70 資金管理 資金管理 消費税 インボイス制度関係綴 10年

71 資金管理
出納管理
（支出）

消費税 適格請求書等保存方式（インボイス制度）関係 10年

72 資金管理
資金管理
（運用）

運用 資金運用関係綴 常用



番号 大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

73 資金管理
出納管理
（支出）

所得税 所得税取扱関係 7年


