
作成日 2008年7月14日 1998(H10）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

(ワイン)業務係 営業 市民還元 　市民還元　Ｈ１０ '98(H10)以前 E5 10 '00/4 '09/4 08-511-01
(ワイン)業務係 契約 契約 　備品購入・修繕・使用料・委託料 '98(H10)以前 Ｃ6 10 '00/4 '09/4 08-511-02
(ワイン)業務係 一般文書 イベント 　ワインぶどう祭り　’87 '98(H10)以前 Ｆ2 永年 '00/4 ZZ-511-42
(ワイン)業務係 一般文書 イベント 　ワインぶどう祭り　’88 '98(H10)以前 Ｆ2 永年 '00/4 ZZ-511-42
(ワイン)業務係 一般文書 イベント 　ワインぶどう祭り　’89 '98(H10)以前 Ｆ2 永年 '00/4 ZZ-511-43
(ワイン)業務係 一般文書 イベント 　ワインぶどう祭り　’91 '98(H10)以前 Ｆ2 永年 '00/4 ZZ-511-43
(ワイン)業務係 一般文書 イベント 　ワインぶどう祭り　’92 '98(H10)以前 Ｆ2 永年 '00/4 ZZ-511-43
(ワイン)業務係 一般文書 イベント 　ワインぶどう祭り　’93 '98(H10)以前 Ｆ2 永年 '00/4 ZZ-511-43
(ワイン)業務係 一般文書 イベント 　ワインぶどう祭り　’94 '98(H10)以前 Ｆ2 永年 '00/4 ZZ-511-43
(ワイン)業務係 一般文書 イベント 　研究所設置15周年・発売10周年記念式 '98(H10)以前 Ｆ2 永年 '00/4 ZZ-511-44
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作成日 2008年7月14日 1999(H11）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 当初予算 積算資料 '99(H11) G4 5 '01/4 '05/4 04-511-01 廃棄済
業務製造課業務係 財務 補正予算 補正予算書(6月･9月･12月･3月) '99(H11) G4 5 '01/4 '05/4 04-511-02 廃棄済
業務製造課業務係 財務 補正予算 補正予算書資料(6月･9月･12月･3月) '99(H11) G4 5 '01/4 '05/4 04-511-03 廃棄済
業務製造課業務係 財務 補正予算 積算資料(6月･9月･12月･3月) '99(H11) G4 5 '01/4 '05/4 04-511-04 廃棄済
業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '99(H11) G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '99(H11) G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '99(H11) G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 調定収納状況 '99(H11) B4 永年 '01/4 ZZ-511-01
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月監査資料 '99(H11) B4 永年 '01/4 ZZ-511-01
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 審査調書 '99(H11) B4 永年 '01/4 ZZ-511-01
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-05 廃棄済
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 試算表資料 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-06 廃棄済
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（H11.4～6月） '99(H11) B2 永年 '01/4 ZZ-511-02
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（H11.7～8月） '99(H11) B2 永年 '01/4 ZZ-511-03
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（H11.9～10月） '99(H11) B2 永年 '01/4 ZZ-511-04
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（H11.11～3月） '99(H11) B2 永年 '01/4 ZZ-511-05
業務製造課業務係 経理 会計システム 会計システム入力データ　１ '99(H11) B1 10 '01/4 '10/4 09-511-01
業務製造課業務係 経理 会計システム 会計システム入力データ　２ '99(H11) B1 10 '01/4 '10/4 09-511-02
業務製造課業務係 経理 会計システム 会計システム入力データ　３ '99(H11) B1 10 '01/4 '10/4 09-511-03
業務製造課業務係 経理 会計システム 会計システム入力データ　４ '99(H11) B1 10 '01/4 '10/4 09-511-04
業務製造課業務係 経理 会計システム 会計システム入力データ　５ '99(H11) B1 10 '01/4 '10/4 09-511-05
業務製造課業務係 経理 会計システム 調定・収納データ入力表 '99(H11) B1 10 '01/4 '10/4 09-511-06
業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 簿外資産台帳 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 新固定資産管理システムマスター整理 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 入力済マスター '99(H11) B3 10 '01/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産償却管理システム '99(H11) B3 5 '01/4 '05/4 04-511-07 廃棄済
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　土地 '99(H11) B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　建物 '99(H11) B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　構築物 '99(H11) B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　機械および装置 '99(H11) B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　車両および運搬具 '99(H11) B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　工具器具および備品 '99(H11) B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 償却予定表 '99(H11) B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 決算資料 決算資料 '99(H11) B3 永年 '01/4 ZZ-511-06

業務係H11基準表.xls - 1 - 2008/7/14　　8:47



作成日 2008年7月14日 1999(H11）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-08 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-09 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-10 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 入金案内処理簿 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-11 廃棄済
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算科目マスタ '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳科目マスタ '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳マスタ '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先別振込マスタリスト '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 帳票タイトルマスタリスト '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 支払予定表 '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算見積 '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本 '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（予算） '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（固定資産） '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（貯蔵品） '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム その他リスト '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行コード表 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト（新規分） '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ（新規分） '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 試算表ファイルマスタリスト '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 資金予算表ファイルマスタリスト '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 被服貸与簿 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-12 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 基金・基金支消 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 給与明細書・法定福利費 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-13 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 滞納督促 '99(H11) B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 当初企業会計移行資料 '99(H11) B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理雑件その他 '99(H11) B4 5 '01/4 '05/4 04-511-14 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理処理マニュアル '99(H11) B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理事務取扱 '99(H11) B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 伝票会計執務処理要領 '99(H11) B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 監査事務の着眼点 '99(H11) B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 用品請求書 '99(H11) B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 契約 ﾜｲﾝ工場管理費 ワイン工場管理費 '99(H11) C6 5 '01/4 '05/4 04-511-15 廃棄済
業務製造課業務係 契約 果汁工場管理費 果汁工場管理費 '99(H11) C6 5 '01/4 '05/4 04-511-16 廃棄済
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作成日 2008年7月14日 1999(H11）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 契約 総務管理費 総務管理費 '99(H11) C6 5 '01/4 '05/4 04-511-17 廃棄済
業務製造課業務係 契約 営業資材 営業資材 '99(H11) C6 5 '01/4 '05/4 04-511-18 廃棄済
業務製造課業務係 契約 施設整備 施設整備 '99(H11) C6 10 '01/4 '10/4 09-511-08
業務製造課業務係 契約 その他契約 その他契約 '99(H11) C6 5 '01/4 '05/4 04-511-19 廃棄済
業務製造課業務係 販売・請求 販売計画 販売比較資料・出荷計画 '99(H11) A3 5 '01/4 '05/4 04-511-20 廃棄済
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 ワイン販売報告・果汁販売報告 '99(H11) D6 永年 '01/4 ZZ-511-07
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 生産・仕入・振替・出荷伝票 '99(H11) D6 5 '01/4 '05/4 04-511-21 廃棄済
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 得意先別集計表・地区別集計表 '99(H11) D6 5 '01/4 '05/4 04-511-22 廃棄済
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '99(H11) D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '99(H11) D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '99(H11) D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 物産展 物産展(職員派遣） '99(H11) E4 5 '01/4 '05/4 04-511-23 廃棄済
業務製造課業務係 営業 物産展 物産展(物産振興会） '99(H11) E4 5 '01/4 '05/4 04-511-24 廃棄済
業務製造課業務係 営業 物産展 物産展(その他） '99(H11) E4 5 '01/4 '05/4 04-511-25 廃棄済
業務製造課業務係 営業 ロゼ市民還元 市民還元 '99(H11) E4 10 '01/4 '10/4 09-511-09 廃棄済
業務製造課業務係 営業 ロゼ市民還元 引替券 '99(H11) E4 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 営業 広告 広告関係 '99(H11) E3 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 営業 手数料 取扱手数料・販売手数料 '99(H11) E5 5 '01/4 '05/4 04-511-26 廃棄済
業務製造課業務係 営業 郵便局 ふるさと小包 '99(H11) E5 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 営業 郵便局 かもめーる '99(H11) E5 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 営業 郵便局 お年玉 '99(H11) E5 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 営業 顧客管理 ダイレクトメール '99(H11) E1 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 営業 ラベル ラベルデザイン '99(H11) D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 ラベル 保存用ラベル '99(H11) E6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '99(H11) E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '99(H11) E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '99(H11) G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '99(H11) F2 常用 次年度へ
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作成日 2008年7月14日 1999(H11）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '99(H11) F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '99(H11) F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '99(H11) F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '99(H11) F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '99(H11) F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ぶどうケ丘公園整備計画 '99(H11) G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ワインぶどう祭り '99(H11) F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 会議 経営会議資料 '99(H11) F2 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 一般文書 会議 所内会議資料 '99(H11) F2 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 一般文書 会議 課内会議資料 '99(H11) F2 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 一般文書 会議 その他会議資料 '99(H11) F2 3 '01/4 '03/4 廃棄済
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '99(H11) I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '99(H11) I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '99(H11) I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '99(H11) I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 出張命令票 '99(H11) F5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 公印使用簿 '99(H11) I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 文書番号簿 '99(H11) I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング基準表 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング分類表 '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ボックスファイル　シール '99(H11) F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 商奉行 '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 蔵奉行 '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Excel '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Powerpoint '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Word '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Access '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル OASYS for Win '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle key SQL '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 会計システム '99(H11) C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle '99(H11) C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル ロータス '99(H11) C4 常用 次年度へ
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作成日 2008年7月14日 1999(H11）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル FM V '99(H11) C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Office 97 '99(H11) C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Able '99(H11) C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル POS '99(H11) C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 田舎主義 '99(H11) C4 常用 次年度へ
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作成日 2008年7月14日 2000(H12）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '00(H12） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '00(H12） G4 常用 次年度へ

業務製造課業務係 財務 当初予算 新年度予算 '00(H12） G4 5 '02/4 '06/4 05-511-01 廃棄済
業務製造課業務係 財務 当初予算 予算編成打合せ会議 '00(H12） G4 5 '02/4 '06/4 05-511-01 廃棄済
業務製造課業務係 財務 当初予算 職員給与費 '00(H12） G4 5 '02/4 '06/4 05-511-01 廃棄済
業務製造課業務係 財務 当初予算 減価償却費 '00(H12） G4 5 '02/4 '06/4 05-511-01 廃棄済
業務製造課業務係 財務 当初予算 固定資産除却費 '00(H12） G4 5 '02/4 '06/4 05-511-01 廃棄済
業務製造課業務係 財務 当初予算 補正予算 '00(H12） G4 5 '02/4 '06/4 05-511-01 廃棄済
業務製造課業務係 財務 当初予算 その他予算資料 '00(H12） G4 5 '02/4 '06/4 05-511-01 廃棄済
業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 簿外資産台帳 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 新固定資産管理ｼｽﾃﾑﾏｽﾀｰ整理 '00(H12） B3 常用 次年度へ

業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　土地 '00(H12） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　建物 '00(H12） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　構築物 '00(H12） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　機械および装置 '00(H12） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　車両および運搬具 '00(H12） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　工具器具および備品 '00(H12） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 償却予定表 '00(H12） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算科目マスタ '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳科目マスタ '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳マスタ '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先別振込マスタリスト '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 帳票タイトルマスタリスト '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 支払予定表 '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算見積 '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本 '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（予算） '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（固定資産） '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（貯蔵品） '00(H12） B1 常用 次年度へ
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作成日 2008年7月14日 2000(H12）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 会計システム その他リスト '00(H12） B1 常用 次年度へ

業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行コード表 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト（新規分） '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ（新規分） '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 試算表ファイルマスタリスト '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 資金予算表ファイルマスタリスト '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（４～９月） '00(H12） B2 永年 '02/4 ZZ-511-08
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（１０～３月） '00(H12） B2 永年 '02/4 ZZ-511-09
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月出納監査記録簿 '00(H12） B4 永年 '02/4 ZZ-511-10
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-02 廃棄済
業務製造課業務係 経理 決算資料 平成11年度決算資料 '00(H12） B3 永年 '02/4 ZZ-511-11
業務製造課業務係 経理 決算資料 平成12年度決算資料 '00(H12） B4 永年 '02/4 ZZ-511-12
業務製造課業務係 経理 伝票 調定決議書　１ '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-03 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 調定決議書　２ '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-04 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 調定決議書　３ '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-05 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 調定決議書　４ '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-06 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　１ '00(H12） G3 5 '02/4 '06/4 05-511-07 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　２ '00(H12） G3 5 '02/4 '06/4 05-511-08 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　３ '00(H12） G3 5 '02/4 '06/4 05-511-09 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　４ '00(H12） G3 5 '02/4 '06/4 05-511-10 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 支出命令書　１ '00(H12） B5 5 '02/4 '06/4 05-511-11 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 支出命令書　２ '00(H12） B5 5 '02/4 '06/4 05-511-12 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 支出命令書　３ '00(H12） B5 5 '02/4 '06/4 05-511-13 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 支出命令書　４ '00(H12） B5 5 '02/4 '06/4 05-511-14 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 収納金内訳表　１ '00(H12） B5 5 '02/4 '06/4 05-511-15 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 収納金内訳表　２ '00(H12） B5 5 '02/4 '06/4 05-511-16 廃棄済
業務製造課業務係 経理 伝票 収納金内訳表　３ '00(H12） B5 5 '02/4 '06/4 05-511-17 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書（４～６月） '00(H12） B1 5 '02/4 '06/4 05-511-18 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書（７～９月） '00(H12） B1 5 '02/4 '06/4 05-511-18 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書（１０～１２月） '00(H12） B1 5 '02/4 '06/4 05-511-18 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書（１～３月） '00(H12） B1 5 '02/4 '06/4 05-511-18 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表（上半期） '00(H12） B1 5 '02/4 '06/4 05-511-18 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表（下半期） '00(H12） B1 5 '02/4 '06/4 05-511-18 廃棄済
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作成日 2008年7月14日 2000(H12）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 出納 入金案内処理簿 '00(H12） B1 5 '02/4 '06/4 05-511-18 廃棄済
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '00(H12） B1 5 '02/4 '06/4 05-511-18 廃棄済

業務製造課業務係 経理 その他経理 経理処理マニュアル '00(H12） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理事務取扱 '00(H12） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 伝票会計執務処理要領 '00(H12） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 監査事務の着眼点 '00(H12） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 用品請求書 '00(H12） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 基金・基金支消 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 滞納督促 '00(H12） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 当初企業会計移行資料・参考資料 '00(H12） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 給与支払通知書（４～３月） '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-19 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 超過勤務明細書（４～３月） '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-19 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 法定福利費（４～３月） '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-19 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 釣銭準備金 '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-19 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 年間資金計画 '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-19 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 労働保険料 '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-19 廃棄済
業務製造課業務係 経理 その他経理 負担金支出負担行為決議書 '00(H12） B4 5 '02/4 '06/4 05-511-19 廃棄済
業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '00(H12） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 ワイン工場管理費 '00(H12） C3 5 '02/4 '06/4 05-511-20 廃棄済
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 果汁工場管理費 '00(H12） C3 5 '02/4 '06/4 05-511-20 廃棄済
業務製造課業務係 契約 総務管理費 総務管理費 '00(H12） C3 5 '02/4 '06/4 05-511-21 廃棄済
業務製造課業務係 契約 施設整備費 施設整備費（定温倉庫） '00(H12） C3 永年 '02/4 ZZ-511-13
業務製造課業務係 契約 営業資材 物品売買契約 '00(H12） C3 5 '02/4 '06/4 05-511-22 廃棄済
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 返品報告 '00(H12） A4 5 '02/4 '06/4 05-511-23 廃棄済

業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 ワイン販売報告 '00(H12） A4 永年 '02/4 ZZ-511-14
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 果汁販売報告 '00(H12） A4 永年 '02/4 ZZ-511-14
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 在庫報告書 '00(H12） A4 永年 '02/4 ZZ-511-14
業務製造課業務係 販売・請求 新製品 新製品 '00(H12） D6 永年 '02/4 ZZ-511-15
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '00(H12） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '00(H12） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '00(H12） D6 常用 次年度へ

業務製造課業務係 営業 ラベル ラベルデザイン '00(H12） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 ラベル 保存用ラベル '00(H12） E6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '00(H12） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '00(H12） E7 常用 次年度へ
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作成日 2008年7月14日 2000(H12）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 営業 インターネット インターネット販売 '00(H12） E1 5 '02/4 '06/4 05-511-24 廃棄済
業務製造課業務係 営業 市民還元 ロゼ市民還元 '00(H12） E4 10 '02/4 '11/4 10-511-01
業務製造課業務係 営業 郵便局 お年玉 '00(H12） E5 5 '02/4 '06/4 05-511-25 廃棄済
業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '00(H12） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '00(H12） G6 常用 次年度へ

業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '00(H12） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '00(H12） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '00(H12） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '00(H12） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '00(H12） F3 常用 次年度へ

業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 雇上伺 '00(H12） F3 5 '02/4 '06/4 05-511-26 廃棄済
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金内訳 '00(H12） F3 5 '02/4 '06/4 05-511-26 廃棄済
業務製造課業務係 一般文書 復命書 海外研修 '00(H12） F2 10 '02/4 '11/4 10-511-02
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ぶどうヶ丘公園整備計画 '00(H12） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ワインぶどう祭り '00(H12） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '00(H12） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '00(H12） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '00(H12） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '00(H12） I4 常用 次年度へ
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作成日 2008年7月14日 2000(H12）年度  ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 一般文書 その他 出張命令票 '00(H12） F5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 公印使用簿 '00(H12） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 文書番号簿 '00(H12） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング基準表 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング分類表 '00(H12） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ボックスファイルシール '00(H12） F2 常用 次年度へ

業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 商奉行 '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 蔵奉行 '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Excel '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Powerpoint '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Word '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Access '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル OASYS for Win '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle key SQL '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 会計システム '00(H12） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle '00(H12） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル ロータス '00(H12） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル FM V '00(H12） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Office 97 '00(H12） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Able '00(H12） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル POS '00(H12） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 田舎主義 '00(H12） C4 常用 次年度へ
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2001(H13)年度　ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '01(H13） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '01(H13） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算統計 決算統計調査 '01(H13） G4 永年 '03/4 ZZ-511-16
業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '01(H13） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 予算 当初予算（H13～） '01(H13） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 予算 補正予算（H13～） '01(H13） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 簿外資産台帳 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 新固定資産管理ｼｽﾃﾑﾏｽﾀｰ整理 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　土地 '01(H13） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　建物 '01(H13） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　構築物 '01(H13） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　機械および装置 '01(H13） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　車両および運搬具 '01(H13） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　工具器具および備品 '01(H13） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 償却予定表 '01(H13） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算科目マスタ '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳科目マスタ '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳マスタ '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先別振込マスタリスト '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 帳票タイトルマスタリスト '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 支払予定表 '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算見積 '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本 '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（予算） '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（固定資産） '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（貯蔵品） '01(H13） B1 常用 次年度へ
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2001(H13)年度　ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 会計システム その他リスト '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行コード表 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト（新規分） '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ（新規分） '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 試算表ファイルマスタリスト '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 資金予算表ファイルマスタリスト '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（4～9月） '01(H13） B2 永年 '03/4 ZZ-511-17
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（10～3月） '01(H13） B2 永年 '03/4 ZZ-511-18
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月出納監査記録簿 '01(H13） B4 永年 '03/4 ZZ-511-19
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '01(H13） B4 5 '03/4 '07/4 06-511-01
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書 '01(H13） B1 5 '03/4 '07/4 06-511-02
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表 '01(H13） B1 5 '03/4 '07/4 06-511-02
業務製造課業務係 経理 出納 入金案内処理簿 '01(H13） B1 5 '03/4 '07/4 06-511-02
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '01(H13） B1 5 '03/4 '07/4 06-511-02
業務製造課業務係 経理 伝票 調定決議書　１ '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-03
業務製造課業務係 経理 伝票 調定決議書　２ '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-04
業務製造課業務係 経理 伝票 調定決議書　３ '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-05
業務製造課業務係 経理 伝票 調定決議書　４ '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-06
業務製造課業務係 経理 伝票 収納金内訳表　１ '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-07
業務製造課業務係 経理 伝票 収納金内訳表　２ '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-08
業務製造課業務係 経理 伝票 収納金内訳表　３ '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-09
業務製造課業務係 経理 伝票 経理済請求書　１ '01(H13） C5 5 '03/4 '07/4 06-511-10
業務製造課業務係 経理 伝票 経理済請求書　２ '01(H13） C6 5 '03/4 '07/4 06-511-11
業務製造課業務係 経理 伝票 経理済請求書　３ '01(H13） C6 5 '03/4 '07/4 06-511-12
業務製造課業務係 経理 伝票 経理済請求書　４ '01(H13） C6 5 '03/4 '07/4 06-511-13
業務製造課業務係 経理 伝票 経理済請求書　５ '01(H13） C6 5 '03/4 '07/4 06-511-14
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　１ '01(H13） G3 5 '03/4 '07/4 06-511-15
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　２ '01(H13） G3 5 '03/4 '07/4 06-511-16
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　３ '01(H13） G3 5 '03/4 '07/4 06-511-17
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　４ '01(H13） G3 5 '03/4 '07/4 06-511-18
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業務製造課業務係 経理 その他経理 経理処理マニュアル '01(H13） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理事務取扱 '01(H13） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 伝票会計執務処理要領 '01(H13） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 監査事務の着眼点 '01(H13） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 用品請求書 '01(H13） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 基金・基金支消 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 滞納督促 '01(H13） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 当初企業会計移行資料・参考資料 '01(H13） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 伝票 支出負担行為決議書　５ '01(H13） G3 5 '03/4 '07/4 06-511-19
業務製造課業務係 経理 伝票 支出命令　１ '01(H13） B5 5 '03/4 '07/4 06-511-20
業務製造課業務係 経理 伝票 支出命令　２ '01(H13） B5 5 '03/4 '07/4 06-511-21
業務製造課業務係 経理 伝票 支出命令　３ '01(H13） B5 5 '03/4 '07/4 06-511-22
業務製造課業務係 経理 伝票 支出命令　４ '01(H13） B5 5 '03/4 '07/4 06-511-23
業務製造課業務係 経理 伝票 過年度未収金調定票 '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-24
業務製造課業務係 経理 決算資料 平成13年度決算資料 '01(H13） B4 永年 '03/4 ZZ-511-20
業務製造課業務係 経理 その他経理 年間資金計画書 '01(H13） B4 5 '03/4 '07/4 06-511-25
業務製造課業務係 経理 その他経理 負担金 '01(H13） B4 5 '03/4 '07/4 06-511-25
業務製造課業務係 経理 その他経理 交付金 '01(H13） B4 5 '03/4 '07/4 06-511-25
業務製造課業務係 経理 その他経理 労働保険料 '01(H13） B4 5 '03/4 '07/4 06-511-25
業務製造課業務係 経理 その他経理 給与支払通知書 '01(H13） B4 5 '03/4 '07/4 06-511-26
業務製造課業務係 経理 その他経理 超過勤務明細書 '01(H13） B4 5 '03/4 '07/4 06-511-26
業務製造課業務係 経理 その他経理 法定福利費 '01(H13） B4 5 '03/4 '07/4 06-511-26
業務製造課業務係 経理 雇用 雇上伺・賃金支出内訳 '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-27
業務製造課業務係 営業 ラベル ラベルデザイン '01(H13） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 ラベル 保存用ラベル '01(H13） E6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '01(H13） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '01(H13） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 物産展 道内物産展 '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-28
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　１ '01(H13） E5 5 '03/4 '07/4 06-511-29
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　２ '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-51-30
業務製造課業務係 営業 市民還元 H13ロゼ市民還元 '01(H13） E5 10 '03/4 '12/4 11-511-01
業務製造課業務係 営業 その他 オリカ産直 '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-31
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業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '01(H13） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '01(H13） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '01(H13） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '01(H13） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '01(H13） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '01(H13） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 ラベル 保存用ラベル　１ '01(H13） 永年 '03/4 ZZ-511-21
業務製造課業務係 一般文書 ラベル 保存用ラベル　２ '01(H13） 永年 '03/4 ZZ-511-22
業務製造課業務係 一般文書 復命書 平成13年度復命書・営業報告 '01(H13） 10 '03/4 '12/4 11-511-02
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ぶどうヶ丘公園整備計画 '01(H13） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ワインぶどう祭り '01(H13） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '01(H13） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '01(H13） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '01(H13） I4 常用 次年度へ
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業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '01(H13） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 出張命令票 '01(H13） F5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 公印使用簿 '01(H13） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 文書番号簿 '01(H13） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング基準表 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング分類表 '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ボックスファイルシール '01(H13） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 商奉行 '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 蔵奉行 '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Excel '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Powerpoint '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Word '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Access '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル OASYS for Win '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle key SQL '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 会計システム '01(H13） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle '01(H13） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル ロータス '01(H13） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル FM V '01(H13） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Office 97 '01(H13） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Able '01(H13） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル POS '01(H13） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 田舎主義 '01(H13） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '01(H13） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '01(H13） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '01(H13） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン・果汁受注書（4～6月） '01(H13） A2 5 '03/4 '07/4 06-511-32
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン・果汁受注書（7～8月） '01(H13） A2 5 '03/4 '07/4 06-511-33
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン・果汁受注書（9～10月） '01(H13） A2 5 '03/4 '07/4 06-511-34
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン・果汁受注書（11～12月） '01(H13） A2 5 '03/4 '07/4 06-511-35
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン・果汁受注書（1～3月） '01(H13） A2 5 '03/4 '07/4 06-511-36
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 物産展 '01(H13） A2 5 '03/4 '07/4 06-511-37
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業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ＰＢラベル '01(H13） D6 5 '03/4 '07/4 06-511-38
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途明細請求書控（4～7月） '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-39
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途明細請求書控（8～11月） '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-40
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途明細請求書控（12～3月） '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-41
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替払込通知書 '01(H13） A2 5 '03/4 '07/4 06-511-42
業務製造課業務係 販売・請求 別途 平成13年度ふるさと小包 '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-43
業務製造課業務係 販売・請求 別途 平成13年度ポスタルサービス '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-43
業務製造課業務係 販売・請求 販売・請求 在庫一覧表 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-44
業務製造課業務係 販売・請求 販売・請求 得意先別商品別集計表 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-44
業務製造課業務係 販売・請求 販売・請求 商品別担当者別集計表 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-44
業務製造課業務係 販売・請求 販売・請求 得意先別集計表（照合用） '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-44
業務製造課業務係 販売・請求 販売・請求 ワイン果汁月別集計表 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-44
業務製造課業務係 販売・請求 販売 ワイン容器別受払簿 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-45
業務製造課業務係 販売・請求 販売 果汁容器別受払簿 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-46
業務製造課業務係 販売・請求 販売 ワインＰＢラベル受払簿 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-46
業務製造課業務係 販売・請求 販売 製品・資材受払簿 '01(H13） 5 '03/4 '07/4 06-511-47
業務製造課業務係 販売・請求 請求 北海道酒類販売㈱ '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-48
業務製造課業務係 販売・請求 請求 ㈱北酒連 '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-49
業務製造課業務係 販売・請求 請求 その他 '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 ワイン販売報告 '01(H13） A4 永年 '03/4 ZZ-511-23
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 果汁販売報告 '01(H13） A4 永年 '03/4 ZZ-511-23
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 在庫報告書 '01(H13） A4 永年 '03/4 ZZ-511-23
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 生産伝票（ギフト） '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-51
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 仕入伝票（壜詰） '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-51
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 振替伝票（移動） '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-51
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 出荷伝票（試飲立替） '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-51
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 返品報告 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-52
業務製造課業務係 販売・請求 直売 牛乳屋さんの産直便 '01(H13） A3 5 '03/4 '07/4 06-511-53
業務製造課業務係 販売・請求 直売 直売受払簿 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-54
業務製造課業務係 販売・請求 直売 売上集計表 '01(H13） A4 5 '03/4 '07/4 06-511-55
業務製造課業務係 販売・請求 直売 郵便料金差出票 '01(H13） A1 5 '03/4 '07/4 06-511-56
業務製造課業務係 販売・請求 新製品 平成13年度新製品 '01(H13） 永年 '03/4 ZZ-511-24



2001(H13)年度　ファイル基準表

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（4～6月） '01(H13） A6 5 '03/4 '07/4 06-511-57
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（7～8月） '01(H13） A6 5 '03/4 '07/4 06-511-58
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（9～11月） '01(H13） A6 5 '03/4 '07/4 06-511-59
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（12～3月） '01(H13） A6 5 '03/4 '07/4 06-511-60
業務製造課業務係 販売・請求 受領書 ワイン果汁受領書 '01(H13） A6 5 '03/4 '07/4 06-511-61
業務製造課業務係 販売・請求 受領書 平成13年度壜詰報告 '01(H13） A6 5 '03/4 '07/4 06-511-61
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 ワイン工場管理費 '01(H13） C3 5 '03/4 '07/4 06-511-62
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 果汁工場管理費 '01(H13） C3 5 '03/4 '07/4 06-511-62
業務製造課業務係 契約 総務管理費 総務管理費 '01(H13） C3 5 '03/4 '07/4 06-511-63
業務製造課業務係 契約 営業資材 物品売買契約 '01(H13） C3 5 '03/4 '07/4 06-511-64



2002(H14）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '02(H14） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '02(H14） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 予算 当初予算（H13～） '02(H14） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 予算 補正予算（H13～） '02(H14） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '02(H14） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（4～9月） '02(H14） B4 永年 '04/4 ZZ-511-25
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月出納監査記録簿 '02(H14） B4 永年 '04/4 ZZ-511-45
業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 簿外資産台帳 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 新固定資産管理ｼｽﾃﾑﾏｽﾀｰ整理 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　土地 '02(H14） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　建物 '02(H14） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　構築物 '02(H14） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　機械および装置 '02(H14） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　車両および運搬具 '02(H14） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　工具器具および備品 '02(H14） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 償却予定表 '02(H14） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算科目マスタ '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳科目マスタ '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳マスタ '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先別振込マスタリスト '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 帳票タイトルマスタリスト '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 支払予定表 '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算見積 '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本 '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（予算） '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（固定資産） '02(H14） B1 常用 次年度へ

作成日 2008年7月14日



2002(H14）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（貯蔵品） '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム その他リスト '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行コード表 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト（新規分） '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ（新規分） '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 試算表ファイルマスタリスト '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 資金予算表ファイルマスタリスト '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（10～3月） '02(H14） B4 永年 '04/4 ZZ-511-26
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-01
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書 '02(H14） B１ 5 '04/4 '08/4 07-511-02
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表 '02(H14） B１ 5 '04/4 '08/4 07-511-02
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '02(H14） B１ 5 '04/4 '08/4 07-511-02
業務製造課業務係 経理 調定決議書 ワイン工場　１．１．１．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-03
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．２．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-03
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．３．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-03
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．４．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-03
業務製造課業務係 経理 調定決議書 直売・ワイン工場　１．１．５．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-04
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　　　　　１．２．３．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-04
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　　　　　　その他 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-04
業務製造課業務係 経理 調定決議書 直売　１．１．１．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-05
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．２．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-05
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．３．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-05
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．４．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-05
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．１．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-06
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．２．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-07
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．３．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-08
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．４．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-08
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．５．１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-09
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 その他 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-09
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．１．１　管理費 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-10



2002(H14）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．１．２　管理費 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-10
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．１．３　管理費 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-11
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．１．４　管理費 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-11
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．２．１　資本的 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-12
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．２．２　資本的 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-12
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．２．３　資本的 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-12
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．２．１　営業費 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-13
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．１．１　資本的 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-13
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．１．２　資本的 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-13
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 １．３．１　資本的 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-13
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 貯蔵品 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-13
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 運搬料 '02(H14） C6 5 '04/4 '08/4 07-511-14
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 管理費　　ワイン工場 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-15
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　果汁工場 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-15
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　農場 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-15
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　総務 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-15
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資本的支出　　ワイン醸造費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-16
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　果汁製造費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-16
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　農場生産費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-16
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 営業費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-17
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資本的支出　　試験研究費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　施設整備費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　資産取得費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 減価償却費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資産減耗費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 製品生産費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 営業外費用 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 その他 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 予算外支出 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-19
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 貯蔵品 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-19
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 農業施設管理費 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-19
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 雑件 '02(H14） G3 5 '04/4 '08/4 07-511-19



2002(H14）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 支出命令 ワイン工場管理費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-20
業務製造課業務係 経理 支出命令 果汁工場管理費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-20
業務製造課業務係 経理 支出命令 農場管理費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-20
業務製造課業務係 経理 支出命令 総務管理費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-20
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理処理マニュアル '02(H14） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理事務取扱 '02(H14） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 伝票会計執務処理要領 '02(H14） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 監査事務の着眼点 '02(H14） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 用品請求書 '02(H14） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 基金・基金支消 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 滞納督促 '02(H14） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 当初企業会計移行資料・参考資料 '02(H14） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 支出命令 営業費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-21
業務製造課業務係 経理 支出命令 ワイン醸造費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-22
業務製造課業務係 経理 支出命令 果汁製造費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-22
業務製造課業務係 経理 支出命令 農場生産費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-22
業務製造課業務係 経理 支出命令 試験研究費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-23
業務製造課業務係 経理 支出命令 製品生産費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-23
業務製造課業務係 経理 支出命令 施設整備費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-23
業務製造課業務係 経理 支出命令 貯蔵品 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-23
業務製造課業務係 経理 支出命令 減価償却費 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-23
業務製造課業務係 経理 支出命令 その他 '02(H14） B5 5 '04/4 '08/4 07-511-23
業務製造課業務係 経理 雇用 臨時職員賃金 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-24
業務製造課業務係 経理 雇用 雇上伺 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-24
業務製造課業務係 経理 雇用 タイムカード '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-25
業務製造課業務係 経理 その他経理 年間資金計画書 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-26
業務製造課業務係 経理 その他経理 負担金 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-26
業務製造課業務係 経理 その他経理 労働保険料 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-26
業務製造課業務係 経理 その他経理 二次店手数料 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-26
業務製造課業務係 経理 その他経理 運搬料 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-26
業務製造課業務係 経理 その他経理 雑件 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-26
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業務製造課業務係 経理 その他経理 給与支払通知書 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-27
業務製造課業務係 経理 その他経理 超過勤務明細書 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-27
業務製造課業務係 経理 その他経理 法定福利費 '02(H14） B4 5 '04/4 '08/4 07-511-27
業務製造課業務係 経理 決算資料 平成9年度決算資料 '02(H14） B3 永年 '04/4 ZZ-511-34
業務製造課業務係 経理 決算資料 平成10年度決算資料 '02(H14） B2 永年 '04/4 ZZ-511-35
業務製造課業務係 経理 決算資料 平成10年度決算資料（ワイン事業） '02(H14） B4 永年 '04/4 ZZ-511-36
業務製造課業務係 経理 決算資料 平成10年度決算資料（一般会計） '02(H14） B4 永年 '04/4 ZZ-511-36
業務製造課業務係 経理 決算資料 平成14年度決算資料 '02(H14） B4 永年 '04/4 ZZ-511-46
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 平成10年度総勘定元帳　１ '02(H14） G1 永年 '04/4 ZZ-511-37
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 平成10年度総勘定元帳　２ '02(H14） G1 永年 '04/4 ZZ-511-38
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月監査資料（Ｈ９） '02(H14） G3 永年 '04/4 ZZ-511-39
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月監査資料（Ｈ１０） '02(H14） G3 永年 '04/4 ZZ-511-39
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 調定収納状況（Ｈ９） '02(H14） G3 永年 '04/4 ZZ-511-39
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 調定収納状況（Ｈ１０） '02(H14） G3 永年 '04/4 ZZ-511-39
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 審査調書（Ｈ１０） '02(H14） G3 永年 '04/4 ZZ-511-39
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 平成9年度例月監査資料 '02(H14） G2 永年 '04/4 ZZ-511-40
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（4～5月） '02(H14） A1 5 '04/4 '08/4 07-511-28
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '02(H14） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '02(H14） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '02(H14） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（6～7月） '02(H14） A1 5 '04/4 '08/4 07-511-29
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（8～9月） '02(H14） A1 5 '04/4 '08/4 07-511-30
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（10～11月） '02(H14） A1 5 '04/4 '08/4 07-511-31
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（12～1月） '02(H14） A1 5 '04/4 '08/4 07-511-32
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（2～3月） '02(H14） A3 5 '04/4 '08/4 07-511-33
業務製造課業務係 販売・請求 販売 在庫報告書 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-34
業務製造課業務係 販売・請求 販売 製品・資材受払簿 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-34
業務製造課業務係 販売・請求 販売 ワイン容器別受払簿 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-35
業務製造課業務係 販売・請求 販売 果汁容器別受払簿 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-36
業務製造課業務係 販売・請求 直売 ワイン工場直売受払簿 '02(H14） A2 5 '04/4 '08/4 07-511-37
業務製造課業務係 販売・請求 直売 レジ売上集計表 '02(H14） A2 5 '04/4 '08/4 07-511-38



2002(H14）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 販売・請求 直売 郵便料金差出表 '02(H14） A2 5 '04/4 '08/4 07-511-39
業務製造課業務係 販売・請求 請求 北海道酒類販売㈱ '02(H14） A3 5 '04/4 '08/4 07-511-40
業務製造課業務係 販売・請求 請求 ㈱北酒連 '02(H14） A3 5 '04/4 '08/4 07-511-41
業務製造課業務係 販売・請求 請求 その他卸 '02(H14） A3 5 '04/4 '08/4 07-511-42
業務製造課業務係 販売・請求 請求 得意先別商品別集計表 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-43
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求先別集計表 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-43
業務製造課業務係 販売・請求 請求 商品別得意先別集計表 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-43
業務製造課業務係 販売・請求 請求 ワイン果汁月別集計表 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-43
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（4～7月） '02(H14） A3 5 '04/4 '08/4 07-511-44
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（8～11月） '02(H14） A3 5 '04/4 '08/4 07-511-45
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（12～3月） '02(H14） A3 5 '04/4 '08/4 07-511-46
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（牛乳屋さん） '02(H14） A3 5 '04/4 '08/4 07-511-47
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替払込通知書 '02(H14） A2 5 '04/4 '08/4 07-511-48
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 平成14年度ワイン果汁販売報告 '02(H14） A4 永年 '04/4 ZZ-511-27
業務製造課業務係 販売・請求 返品報告 平成14年度戻入証明書 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-49
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 生産伝票（ギフト） '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 仕入伝票（壜詰） '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 振替伝票（移動） '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 出荷伝票（試飲立替） '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 在庫一覧表 '02(H14） A4 5 '04/4 '08/4 07-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 新製品 新製品　１ '02(H14） 永年 '04/4 ZZ-511-28
業務製造課業務係 販売・請求 新製品 新製品　２ '02(H14） D6 永年 '04/4 ZZ-511-29
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 記念ラベル　１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-51
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 記念ラベル　２ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-52
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（4～6月） '02(H14） A6 5 '04/4 '08/4 07-511-53
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（7～8月） '02(H14） A6 5 '04/4 '08/4 07-511-54
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（9～11月） '02(H14） A6 5 '04/4 '08/4 07-511-55
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（12～3月） '02(H14） A6 5 '04/4 '08/4 07-511-56
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 試飲立替分 '02(H14） A5 5 '04/4 '08/4 07-511-57
業務製造課業務係 販売・請求 受領書 ワイン果汁受領書 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-59
業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包払込取扱票 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-60
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業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包送状控 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-60
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ゼリー・チーズ・フィルム納品書 '02(H14） A5 5 '04/4 '08/4 07-511-58
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン壜詰報告書 '02(H14） A5 5 '04/4 '08/4 07-511-58
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ラベル張替・組替報告書 '02(H14） A5 5 '04/4 '08/4 07-511-58
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 ワイン販売報告書（H元～H7） '02(H14） G1 永年 '04/4 ZZ-511-30
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 果汁販売報告書（H元～H8） '02(H14） 永年 '04/4 ZZ-511-31
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 販売在庫報告･酒税納税申告(S61～63） '02(H14） G2 永年 '04/4 ZZ-511-32
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 ワイン販売報告（H8～H10） '02(H14） G2 永年 '04/4 ZZ-511-32
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 果汁販売報告（Ｈ９～Ｈ１０） '02(H14） 永年 '04/4 ZZ-511-33
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 市民還元（Ｈ８～Ｈ９） '02(H14） 永年 '04/4 ZZ-511-33
業務製造課業務係 営業 ラベル ラベルデザイン '02(H14） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 ラベル 保存用ラベル '02(H14） E6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '02(H14） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '02(H14） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 市民還元 平成14年ロゼ市民還元 '02(H14） 10 '04/4 '13/4 12-511-01
業務製造課業務係 営業 物産展 道内物産展 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-64
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　１ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-65
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　２ '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-66
業務製造課業務係 営業 その他 オリカ産直 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-67
業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '02(H14） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '02(H14） F2 常用 次年度へ
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業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '02(H14） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '02(H14） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '02(H14） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '02(H14） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '02(H14） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ぶどうヶ丘公園整備計画 '02(H14） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ワインぶどう祭り '02(H14） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '02(H14） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '02(H14） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '02(H14） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '02(H14） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 復命書 平成14年度復命書 '02(H14） E1 10 '04/4 '13/4 12-511-02
業務製造課業務係 一般文書 その他 出張命令票 '02(H14） F5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 公印使用簿 '02(H14） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 文書番号簿 '02(H14） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング基準表 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング分類表 '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ボックスファイルシール '02(H14） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 商奉行 '02(H14） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 蔵奉行 '02(H14） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Excel '02(H14） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Powerpoint '02(H14） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Word '02(H14） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Access '02(H14） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル OASYS for Win '02(H14） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle key SQL '02(H14） C5 常用 次年度へ



2002(H14）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 会計システム '02(H14） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle '02(H14） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル ロータス '02(H14） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル FM V '02(H14） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Office 97 '02(H14） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Able '02(H14） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル POS '02(H14） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 田舎主義 '02(H14） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 ワイン工場管理費 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-61
業務製造課業務係 契約 総務管理費 総務管理費 '02(H14） C3 5 '04/4 '08/4 07-511-62
業務製造課業務係 契約 貯蔵品 貯蔵品 '02(H14） 5 '04/4 '08/4 07-511-63
業務製造課業務係 契約 営業費 電話回線増設工事（Ｈ１０） '02(H14） F1 永年 '04/4 ZZ-511-41
業務製造課業務係 契約 営業費 貯蔵倉庫前舗装工事（Ｈ１０） '02(H14） F1 永年 '04/4 ZZ-511-41
業務製造課業務係 契約 営業費 配送センター壁面塗装工事（Ｈ１０） '02(H14） F1 永年 '04/4 ZZ-511-41



2003(H15）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '03(H15） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '03(H15） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 予算 当初予算（H13～） '03(H15） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 予算 補正予算（H13～） '03(H15） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '03(H15） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（4～9月） '03(H15） B4 永年 '05/4 ZZ-511-47
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（10～3月） '03(H15） B4 永年 '05/4 ZZ-511-48
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-03
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月出納監査記録簿 '03(H15） B4 永年 '05/4 ZZ-511-49
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書 '03(H15） B１ 5 '05/4 '09/4 08-511-04
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表 '03(H15） B１ 5 '05/4 '09/4 08-511-04
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '03(H15） B１ 5 '05/4 '09/4 08-511-04
業務製造課業務係 経理 出納 口座払込依頼・受領書 '03(H15） B１ 5 '05/4 '09/4 08-511-04
業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 簿外資産台帳 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 新固定資産管理ｼｽﾃﾑﾏｽﾀｰ整理 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　土地 '03(H15） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　建物 '03(H15） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　構築物 '03(H15） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　機械および装置 '03(H15） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　車両および運搬具 '03(H15） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　工具器具および備品 '03(H15） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 償却予定表 '03(H15） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算科目マスタ '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳科目マスタ '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳マスタ '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先別振込マスタリスト '03(H15） B1 常用 次年度へ

作成日 2008年7月14日



2003(H15）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 会計システム 帳票タイトルマスタリスト '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 支払予定表 '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算見積 '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本 '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（予算） '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（固定資産） '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（貯蔵品） '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム その他リスト '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行コード表 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト（新規分） '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ（新規分） '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 試算表ファイルマスタリスト '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 資金予算表ファイルマスタリスト '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 調定決議書 ワイン工場　１．１．１．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-05
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．２．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-05
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．３．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-05
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．４．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-05
業務製造課業務係 経理 調定決議書 直売　１．１．１．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-06
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．２．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-06
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．３．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-06
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．４．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-06
業務製造課業務係 経理 調定決議書 ワイン工場　１．１．５．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-07
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．４．１（紙） '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-07
業務製造課業務係 経理 調定決議書 直売　１．１．５．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-07
業務製造課業務係 経理 調定決議書 他　１．２．１．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-07
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　１．２．２．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-07
業務製造課業務係 経理 調定決議書 振込手数料 '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-08
業務製造課業務係 経理 調定決議書 過年度分 '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-08
業務製造課業務係 経理 調定決議書 領収書 '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-08
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．１．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-09



2003(H15）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 過年度 '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-09
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．２．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-10
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．３．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-11
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．４．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-11
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．５．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-12
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．２．３．１ '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-12
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 その他 '03(H15） C1 5 '05/4 '09/4 08-511-12
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（４～９月） '03(H15） C6 5 '05/4 '09/4 08-511-13
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（１０～３月） '03(H15） C6 5 '05/4 '09/4 08-511-14
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 運搬料請求書　ヤマト運輸 '03(H15） C6 5 '05/4 '09/4 08-511-15
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 　　　　　　　　　　　富良野小型 '03(H15） C6 5 '05/4 '09/4 08-511-15
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 管理費　　ワイン工場 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-16
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　果汁工場 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-16
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 管理費　農場 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-17
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　総務 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-17
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 営業費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-18
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 製品生産費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-19
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 営業外費用 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-19
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 予備費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-19
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 貯蔵品 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-19
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 雑件 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-19
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資本的支出　　ワイン醸造費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-20
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資本的支出　果汁製造費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-21
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　農場生産費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-21
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資本的支出　　試験研究費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-22
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　減価償却費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-22
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　資産減耗費 '03(H15） G3 5 '05/4 '09/4 08-511-22
業務製造課業務係 経理 支出命令書 4月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-23
業務製造課業務係 経理 支出命令書 5月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-23
業務製造課業務係 経理 支出命令書 6月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-24
業務製造課業務係 経理 支出命令書 予算外 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-24
業務製造課業務係 経理 支出命令書 7月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-25
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業務製造課業務係 経理 支出命令書 8月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-26
業務製造課業務係 経理 支出命令書 9月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-26
業務製造課業務係 経理 支出命令書 10月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-27
業務製造課業務係 経理 支出命令書 11月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-27
業務製造課業務係 経理 支出命令書 12月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-28
業務製造課業務係 経理 支出命令書 1月分 '03(H15） B5 5 '05/4 '09/4 08-511-28
業務製造課業務係 経理 その他経理 給与支払通知書（4～3月） '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-29
業務製造課業務係 経理 その他経理 超過勤務明細書（4～3月） '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-29
業務製造課業務係 経理 その他経理 法定福利費（4～3月） '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-29
業務製造課業務係 経理 その他経理 年間資金計画書 '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-30
業務製造課業務係 経理 その他経理 負担金 '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-30
業務製造課業務係 経理 その他経理 労働保険料 '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-30
業務製造課業務係 経理 その他経理 二次店手数料 '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-30
業務製造課業務係 経理 その他経理 運搬料 '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-30
業務製造課業務係 経理 その他経理 雑件 '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-30
業務製造課業務係 経理 その他経理 臨時職員賃金（4～3月） '03(H15） B4 5 '05/4 '09/4 08-511-31
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理処理マニュアル '03(H15） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理事務取扱 '03(H15） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 伝票会計執務処理要領 '03(H15） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 監査事務の着眼点 '03(H15） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 用品請求書 '03(H15） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 基金・基金支消 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 滞納督促 '03(H15） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 当初企業会計移行資料・参考資料 '03(H15） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '03(H15） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '03(H15） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '03(H15） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（4～6月） '03(H15） A1 5 '05/4 '09/4 08-511-32
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（7～8月） '03(H15） A1 5 '05/4 '09/4 08-511-33
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（9～10月） '03(H15） A1 5 '05/4 '09/4 08-511-34
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（11～12月） '03(H15） A1 5 '05/4 '09/4 08-511-35
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業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（1～3月） '03(H15） A1 5 '05/4 '09/4 08-511-36
業務製造課業務係 販売・請求 販売 在庫報告書 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-37
業務製造課業務係 販売・請求 販売 製品・資材受払簿 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-37
業務製造課業務係 販売・請求 販売 ワイン容器別受払簿 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-38
業務製造課業務係 販売・請求 販売 果汁容器別受払簿 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-39
業務製造課業務係 販売・請求 直売 ワイン工場直売受払簿 '03(H15） A2 5 '05/4 '09/4 08-511-40
業務製造課業務係 販売・請求 直売 郵便料金差出表 '03(H15） A2 5 '05/4 '09/4 08-511-41
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　北海道酒類販売㈱ '03(H15） A3 5 '05/4 '09/4 08-511-42
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　㈱北酒連 '03(H15） A3 5 '05/4 '09/4 08-511-43
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　その他卸 '03(H15） A3 5 '05/4 '09/4 08-511-44
業務製造課業務係 販売・請求 請求 得意先別商品別集計表 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-45
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求先別集計表 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-45
業務製造課業務係 販売・請求 請求 商品別得意先別集計表 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-45
業務製造課業務係 販売・請求 請求 ワイン果汁月別集計表 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-45
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（7～10月） '03(H15） A3 5 '05/4 '09/4 08-511-46
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（11～12月） '03(H15） A3 5 '05/4 '09/4 08-511-47
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替払込通知書 '03(H15） A5 5 '05/4 '09/4 08-511-48
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替受払通知表 '03(H15） A5 5 '05/4 '09/4 08-511-48
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 平成15年度ワイン果汁販売報告 '03(H15） A4 永年 '05/4 ZZ-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 返品報告 平成15年度戻入証明書 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-49
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 生産伝票（ギフト） '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 仕入伝票（壜詰） '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 振替伝票（移動） '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 出荷伝票（試飲立替） '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 在庫一覧表 '03(H15） A4 5 '05/4 '09/4 08-511-50
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（4～6月） '03(H15） A6 5 '05/4 '09/4 08-511-51
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（7～8月） '03(H15） A6 5 '05/4 '09/4 08-511-52
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（9～11月） '03(H15） A6 5 '05/4 '09/4 08-511-53
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（12～3月） '03(H15） A6 5 '05/4 '09/4 08-511-54
業務製造課業務係 販売・請求 受領書 ワイン果汁受領書 '03(H15） A6 5 '05/4 '09/4 08-511-55
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ゼリー・チーズ・フィルム納品書 '03(H15） A5 5 '05/4 '09/4 08-511-56
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業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包払込取扱票 '03(H15） A5 5 '05/4 '09/4 08-511-57
業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包送状控 '03(H15） A5 5 '05/4 '09/4 08-511-57
業務製造課業務係 営業 ラベル ラベルデザイン '03(H15） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 ラベル 保存用ラベル '03(H15） E6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '03(H15） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '03(H15） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 市民還元 平成15年ロゼ市民還元 '03(H15） E5 10 '05/4 '14/4 13-511-01
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　中元・ホワイトデー '03(H15） E5 5 '05/4 '09/4 08-511-58
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　第16回頒布会 '03(H15） E5 5 '05/4 '09/4 08-511-59
業務製造課業務係 営業 ホクレン こだわりの酒宅便 '03(H15） E5 5 '05/4 '09/4 08-511-60
業務製造課業務係 営業 物産展 道内物産展 '03(H15） E4 5 '05/4 '09/4 08-511-61
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　 '03(H15） E4 5 '05/4 '09/4 08-511-62
業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '03(H15） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '03(H15） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '03(H15） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '03(H15） F3 常用 次年度へ
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業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '03(H15） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '03(H15） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ぶどうヶ丘公園整備計画 '03(H15） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ワインぶどう祭り '03(H15） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '03(H15） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '03(H15） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '03(H15） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '03(H15） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 復命書 平成15年度復命書 '03(H15） E1 10 '05/4 '14/4 13-511-02
業務製造課業務係 一般文書 その他 出張命令票 '03(H15） F5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 公印使用簿 '03(H15） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 文書番号簿 '03(H15） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング基準表 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング分類表 '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ボックスファイルシール '03(H15） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 商奉行 '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 蔵奉行 '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Excel '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Powerpoint '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Word '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Access '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル OASYS for Win '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle key SQL '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 会計システム '03(H15） C5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル oracle '03(H15） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル ロータス '03(H15） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル FM V '03(H15） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Office 97 '03(H15） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル Able '03(H15） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル POS '03(H15） C4 常用 次年度へ



2003(H15）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 OA・インターネット マニュアル 田舎主義 '03(H15） C4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 ワイン工場管理費 '03(H15） C3 5 '05/4 '09/4 08-511-63
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 果汁工場管理費 '03(H15） C3 5 '05/4 '09/4 08-511-63
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 総務管理費 '03(H15） C3 5 '05/4 '09/4 08-511-63
業務製造課業務係 契約 施設修繕 ワイン工場資材倉庫屋根葺替工事 '03(H15） C3 永年 '05/4 ZZ-511-51



2004(H16）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '04(H16） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '04(H16） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 予算 当初予算（H13～） '04(H16） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 予算 補正予算（H13～） '04(H16） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '04(H16） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（4～9月） '04(H16） B4 永年 '06/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（10～3月） '04(H16） B4 永年 '06/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月出納監査記録簿 '04(H16） B4 永年 '06/4
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書 '04(H16） B１ 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表 '04(H16） B１ 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '04(H16） B１ 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 出納 口座払込依頼・受領書 '04(H16） B１ 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 当初固定資産台帳 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 簿外資産台帳 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 新固定資産管理ｼｽﾃﾑﾏｽﾀｰ整理 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　土地 '04(H16） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　建物 '04(H16） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　構築物 '04(H16） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　機械および装置 '04(H16） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　車両および運搬具 '04(H16） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 固定資産台帳　工具器具および備品 '04(H16） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 固定資産 償却予定表 '04(H16） B2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算科目マスタ '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳科目マスタ '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 仕訳マスタ '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先別振込マスタリスト '04(H16） B1 常用 次年度へ

作成日 2008年7月14日



2004(H16）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 会計システム 帳票タイトルマスタリスト '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 支払予定表 '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 予算見積 '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本 '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（予算） '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（固定資産） '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 出力帳票見本（貯蔵品） '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム その他リスト '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行コード表 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 相手先マスタリスト（新規分） '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 銀行マスタ（新規分） '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 試算表ファイルマスタリスト '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 会計システム 資金予算表ファイルマスタリスト '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 調定決議書 ワイン工場　１．１．１．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．２．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．３．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．４．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 直売　１．１．１．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．２．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．３．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　１．１．４．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 ワイン工場　１．１．５．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　　　　　　１．１．４．１（紙） '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 直売　１．１．５．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 他　１．２．１．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 　　　１．２．２．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 振込手数料 '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 過年度分 '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書 領収書 '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．１．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4



2004(H16）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 過年度 '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．２．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．３．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．４．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．５．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．２．３．１ '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 その他 '04(H16） C1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（４～９月） '04(H16） C6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（１０～３月） '04(H16） C6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 運搬料請求書　ヤマト運輸 '04(H16） C6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 　　　　　　　　　　　富良野小型 '04(H16） C6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 管理費　　ワイン工場 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　果汁工場 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 管理費　農場 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　総務 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 営業費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 製品生産費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 営業外費用 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 予備費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 貯蔵品 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 雑件 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資本的支出　　ワイン醸造費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資本的支出　果汁製造費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　農場生産費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 資本的支出　　試験研究費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　減価償却費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書 　　　　　　　　　資産減耗費 '04(H16） G3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 4月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 5月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 6月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 予算外 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 7月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4



2004(H16）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 経理 支出命令書 8月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 9月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 10月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 11月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 12月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 1月分 '04(H16） B5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 給与支払通知書（4～3月） '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 超過勤務明細書（4～3月） '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 法定福利費（4～3月） '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 年間資金計画書 '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 負担金 '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 労働保険料 '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 二次店手数料 '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 運搬料 '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 雑件 '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 臨時職員賃金（4～3月） '04(H16） B4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理処理マニュアル '04(H16） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 経理事務取扱 '04(H16） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 伝票会計執務処理要領 '04(H16） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 監査事務の着眼点 '04(H16） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 用品請求書 '04(H16） B6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 基金・基金支消 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 滞納督促 '04(H16） B3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 経理 その他経理 当初企業会計移行資料・参考資料 '04(H16） B1 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '04(H16） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '04(H16） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '04(H16） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（4～6月） '04(H16） A1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（7～8月） '04(H16） A1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（9～10月） '04(H16） A1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（11～12月） '04(H16） A1 5 '06/4 '10/4



2004(H16）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（1～3月） '04(H16） A1 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 在庫報告書 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 製品・資材受払簿 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 ワイン容器別受払簿 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 果汁容器別受払簿 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 直売 ワイン工場直売受払簿 '04(H16） A2 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 直売 郵便料金差出表 '04(H16） A2 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　北海道酒類販売㈱ '04(H16） A3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　㈱北酒連 '04(H16） A3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　その他卸 '04(H16） A3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 得意先別商品別集計表 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求先別集計表 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 商品別得意先別集計表 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 ワイン果汁月別集計表 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（7～10月） '04(H16） A3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（11～12月） '04(H16） A3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替払込通知書 '04(H16） A5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替受払通知表 '04(H16） A5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 平成15年度ワイン果汁販売報告 '04(H16） A4 永年 '06/4
業務製造課業務係 販売・請求 返品報告 平成15年度戻入証明書 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 生産伝票（ギフト） '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 仕入伝票（壜詰） '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 振替伝票（移動） '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 出荷伝票（試飲立替） '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 在庫一覧表 '04(H16） A4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（4～6月） '04(H16） A6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（7～8月） '04(H16） A6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（9～11月） '04(H16） A6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（12～3月） '04(H16） A6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 受領書 ワイン果汁受領書 '04(H16） A6 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ゼリー・チーズ・フィルム納品書 '04(H16） A5 5 '06/4 '10/4



2004(H16）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包払込取扱票 '04(H16） A5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包送状控 '04(H16） A5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 営業 ラベル ラベルデザイン '04(H16） D6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 ラベル 保存用ラベル '04(H16） E6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '04(H16） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '04(H16） E7 常用 次年度へ
業務製造課業務係 営業 市民還元 平成15年ロゼ市民還元 '04(H16） E5 10 '06/4 '15/4
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　中元・ホワイトデー '04(H16） E5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　第16回頒布会 '04(H16） E5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 営業 ホクレン こだわりの酒宅便 '04(H16） E5 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 営業 物産展 道内物産展 '04(H16） E4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　 '04(H16） E4 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '04(H16） G6 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '04(H16） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '04(H16） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '04(H16） F3 常用 次年度へ



2004(H16）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

作成日 2008年7月14日

業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '04(H16） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '04(H16） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ぶどうヶ丘公園整備計画 '04(H16） G4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 計画 ワインぶどう祭り '04(H16） F3 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '04(H16） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '04(H16） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '04(H16） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '04(H16） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 復命書 平成15年度復命書 '04(H16） E1 10 '06/4 '15/4
業務製造課業務係 一般文書 その他 出張命令票 '04(H16） F5 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 公印使用簿 '04(H16） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 文書番号簿 '04(H16） I4 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング基準表 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 一般文書 その他 ファイリング分類表 '04(H16） F2 常用 次年度へ
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 ワイン工場管理費 '04(H16） C3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 果汁工場管理費 '04(H16） C3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 総務管理費 '04(H16） C3 5 '06/4 '10/4
業務製造課業務係 契約 施設修繕 ワイン工場資材倉庫屋根葺替工事 '04(H16） C3 永年 '06/4



作成日 2008年7月14日 2005(H17）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '05(H17） G4 常用
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '05(H17） G4 常用
業務製造課業務係 財務 予算 当初予算（H13～） '05(H17） G4 常用
業務製造課業務係 財務 予算 補正予算（H13～） '05(H17） G4 常用
業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '05(H17） G4 常用
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（4～9月） '05(H17） B4 永年 '07/4

業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（10～3月） '05(H17） B4 永年 '07/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月出納監査記録簿 '05(H17） B4 永年 '07/4
業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書 '05(H17） B１ 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表 '05(H17） B１ 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '05(H17） B１ 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 出納 口座払込依頼・受領書 '05(H17） B１ 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 簿外資産台帳 '05(H17） B3 常用

業務製造課業務係 経理 固定資産１ 新固定資産管理ｼｽﾃﾑﾏｽﾀｰ整理 '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　土地 '05(H17） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　建物 '05(H17） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　構築物 '05(H17） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　機械および装置 '05(H17） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　車両および運搬具 '05(H17） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　工具器具および備品 '05(H17） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 償却予定表 '05(H17） B2 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 予算科目マスタ '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 仕訳科目マスタ '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 仕訳マスタ '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 銀行マスタ '05(H17） B1 常用

業務製造課業務係 経理 会計システム1 相手先マスタリスト '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 相手先別振込マスタリスト '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 帳票タイトルマスタリスト '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 支払予定表 '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 予算見積 '05(H17） B1 常用
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作成日 2008年7月14日 2005(H17）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本 '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（予算） '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（固定資産） '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（貯蔵品） '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 その他リスト '05(H17） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 銀行コード表 '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 相手先マスタリスト（新規分） '05(H17） B3 常用

業務製造課業務係 経理 会計システム３ 銀行マスタ（新規分） '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 試算表ファイルマスタリスト '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 資金予算表ファイルマスタリスト '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '05(H17） B3 常用
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ ワイン工場　１．１．１．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．２．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．３．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．４．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 直売　１．１．１．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　１．１．２．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　１．１．３．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　１．１．４．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ ワイン工場　１．１．５．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．４．１（紙） '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 直売　１．１．５．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 他　１．２．１．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 　　　１．２．２．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 振込手数料 '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 過年度分 '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 領収書 '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．１．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 過年度 '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．２．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4

業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．３．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．４．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．５．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．２．３．１ '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
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作成日 2008年7月14日 2005(H17）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 その他 '05(H17） C1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（４～９月） '05(H17） C6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（１０～３月） '05(H17） C6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 運搬料請求書　ヤマト運輸 '05(H17） C6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 　　　　　　　　　　　富良野小型 '05(H17） C6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 管理費　　ワイン工場 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 　　　　　　果汁工場 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 管理費　農場 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4

業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 　　　　　　総務 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 営業費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 製品生産費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 営業外費用 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 予備費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 貯蔵品 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 雑件 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　　ワイン醸造費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　果汁製造費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　農場生産費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　　試験研究費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　減価償却費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4

業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　資産減耗費 '05(H17） G3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 4月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 5月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 6月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 予算外 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 7月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 8月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 9月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 10月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 11月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 12月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 1月分 '05(H17） B5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 給与支払通知書（4～3月） '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 超過勤務明細書（4～3月） '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 法定福利費（4～3月） '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 年間資金計画書 '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
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作成日 2008年7月14日 2005(H17）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 その他経理１ 負担金 '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 労働保険料 '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 二次店手数料 '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 運搬料 '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 雑件 '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 臨時職員賃金（4～3月） '05(H17） B4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 経理処理マニュアル '05(H17） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 経理事務取扱 '05(H17） B6 常用

業務製造課業務係 経理 その他経理２ 伝票会計執務処理要領 '05(H17） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 監査事務の着眼点 '05(H17） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 用品請求書 '05(H17） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 基金・基金支消 '05(H17） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 滞納督促 '05(H17） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 当初企業会計移行資料・参考資料 '05(H17） B6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '05(H17） D6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '05(H17） D6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '05(H17） D6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（4～6月） '05(H17） A1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（7～8月） '05(H17） A1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（9～10月） '05(H17） A1 5 '07/4 '11/4

業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（11～12月） '05(H17） A1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（1～3月） '05(H17） A1 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 在庫報告書 '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 製品・資材受払簿 '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 ワイン容器別受払簿 '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 果汁容器別受払簿 '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 直売 ワイン工場直売受払簿 '05(H17） A2 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 直売 郵便料金差出表 '05(H17） A2 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　北海道酒類販売㈱ '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　㈱北酒連 '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　その他卸 '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 得意先別商品別集計表 '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4

業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求先別集計表 '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 商品別得意先別集計表 '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 ワイン果汁月別集計表 '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
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作成日 2008年7月14日 2005(H17）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（7～10月） '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（11～12月） '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替払込通知書 '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替受払通知表 '05(H17） A3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 平成15年度ワイン果汁販売報告 '05(H17） A4 永年 '07/4
業務製造課業務係 販売・請求 返品報告 平成15年度戻入証明書 '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 生産伝票（ギフト） '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 仕入伝票（壜詰） '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 振替伝票（移動） '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4

業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 出荷伝票（試飲立替） '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 在庫一覧表 '05(H17） A4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（4～6月） '05(H17） A6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（7～8月） '05(H17） A6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（9～11月） '05(H17） A6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（12～3月） '05(H17） A6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁受領書 '05(H17） A6 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ゼリー・チーズ・フィルム納品書 '05(H17） A5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包払込取扱票 '05(H17） A5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包送状控 '05(H17） A5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 営業 ラベル１ ラベルデザイン '05(H17） D6 常用
業務製造課業務係 営業 ラベル２ 保存用ラベル '05(H17） E6 常用

業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '05(H17） E7 常用
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '05(H17） E7 常用
業務製造課業務係 営業 市民還元 平成15年ロゼ市民還元 '05(H17） E5 10 '07/4 '16/4
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　中元・ホワイトデー '05(H17） E5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　第16回頒布会 '05(H17） E5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 営業 ホクレン こだわりの酒宅便 '05(H17） E5 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 営業 物産展 道内物産展 '05(H17） E4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　 '05(H17） E4 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '05(H17） G6 常用
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '05(H17） G6 常用
業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '05(H17） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '05(H17） G6 常用

業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '05(H17） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '05(H17） G6 常用
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作成日 2008年7月14日 2005(H17）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '05(H17） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '05(H17） G6 常用
業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '05(H17） G6 常用
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '05(H17） G6 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '05(H17） F2 常用

業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '05(H17） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '05(H17） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '05(H17） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '05(H17） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '05(H17） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 計画１ ぶどうヶ丘公園整備計画 '05(H17） G4 常用
業務製造課業務係 一般文書 計画２ ワインぶどう祭り '05(H17） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '05(H17） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '05(H17） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '05(H17） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '05(H17） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 復命書 平成15年度復命書 '05(H17） E1 10 '07/4 '16/4
業務製造課業務係 一般文書 その他１ 出張命令票 '05(H17） F5 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他２ 公印使用簿 '05(H17） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他２ 文書番号簿 '05(H17） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他３ ファイリング基準表 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他３ ファイリング分類表 '05(H17） F2 常用
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 ワイン工場管理費 '05(H17） C3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 果汁工場管理費 '05(H17） C3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 総務管理費 '05(H17） C3 5 '07/4 '11/4
業務製造課業務係 契約 施設修繕 ワイン工場資材倉庫屋根葺替工事 '05(H17） C3 永年 '07/4
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作成日 2008年7月14日 2006(H18）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '06(H18） G4 常用
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '06(H18） G4 常用

業務製造課業務係 財務 予算 当初予算（H13～） '06(H18） G4 常用
業務製造課業務係 財務 予算 補正予算（H13～） '06(H18） G4 常用
業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '06(H18） G4 常用
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（4～9月） '06(H18） B4 永年 '08/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（10～3月） '06(H18） B4 永年 '08/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月出納監査記録簿 '06(H18） B4 永年 '08/4

業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書 '06(H18） B１ 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表 '06(H18） B１ 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '06(H18） B１ 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 出納 口座払込依頼・受領書 '06(H18） B１ 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 簿外資産台帳 '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 新固定資産管理ｼｽﾃﾑﾏｽﾀｰ整理 '06(H18） B3 常用

業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　土地 '06(H18） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　建物 '06(H18） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　構築物 '06(H18） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　機械および装置 '06(H18） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　車両および運搬具 '06(H18） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　工具器具および備品 '06(H18） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 償却予定表 '06(H18） B2 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 予算科目マスタ '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 仕訳科目マスタ '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 仕訳マスタ '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 銀行マスタ '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 相手先マスタリスト '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 相手先別振込マスタリスト '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 帳票タイトルマスタリスト '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 支払予定表 '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 予算見積 '06(H18） B1 常用
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作成日 2008年7月14日 2006(H18）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本 '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（予算） '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（固定資産） '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（貯蔵品） '06(H18） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 その他リスト '06(H18） B1 常用

業務製造課業務係 経理 会計システム３ 銀行コード表 '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 相手先マスタリスト（新規分） '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 銀行マスタ（新規分） '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 試算表ファイルマスタリスト '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 資金予算表ファイルマスタリスト '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '06(H18） B3 常用
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '06(H18） B3 常用

業務製造課業務係 経理 調定決議書１ ワイン工場　１．１．１．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．２．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．３．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．４．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 直売　１．１．１．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　１．１．２．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　１．１．３．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　１．１．４．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ ワイン工場　１．１．５．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　１．１．４．１（紙） '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 直売　１．１．５．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 他　１．２．１．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 　　　１．２．２．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 振込手数料 '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 過年度分 '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 領収書 '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．１．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 過年度 '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．２．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．３．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．４．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．５．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．２．３．１ '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4
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作成日 2008年7月14日 2006(H18）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 その他 '06(H18） C1 5 '08/4 '12/4

業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（４～９月） '06(H18） C6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（１０～３月） '06(H18） C6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 運搬料請求書　ヤマト運輸 '06(H18） C6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 　　　　　　　　　　富良野小型 '06(H18） C6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 管理費　　ワイン工場 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 　　　　　　果汁工場 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 管理費　農場 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 　　　　　　総務 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 営業費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 製品生産費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 営業外費用 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 予備費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 貯蔵品 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 雑件 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　　ワイン醸造費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　果汁製造費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　農場生産費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　　試験研究費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　減価償却費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　資産減耗費 '06(H18） G3 5 '08/4 '12/4

業務製造課業務係 経理 支出命令書 4月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 5月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 6月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 予算外 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 7月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 8月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 9月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 10月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 11月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 12月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 1月分 '06(H18） B5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 給与支払通知書（4～3月） '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 超過勤務明細書（4～3月） '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 法定福利費（4～3月） '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
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作成日 2008年7月14日 2006(H18）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 その他経理１ 年間資金計画書 '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 負担金 '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 労働保険料 '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 二次店手数料 '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 運搬料 '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 雑件 '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 臨時職員賃金（4～3月） '06(H18） B4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 経理処理マニュアル '06(H18） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 経理事務取扱 '06(H18） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 伝票会計執務処理要領 '06(H18） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 監査事務の着眼点 '06(H18） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 用品請求書 '06(H18） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 基金・基金支消 '06(H18） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 滞納督促 '06(H18） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 当初企業会計移行資料・参考資料 '06(H18） B6 常用

業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '06(H18） D6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '06(H18） D6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '06(H18） D6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（4～6月） '06(H18） A1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（7～8月） '06(H18） A1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（9～10月） '06(H18） A1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（11～12月） '06(H18） A1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（1～3月） '06(H18） A1 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 在庫報告書 '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 製品・資材受払簿 '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 ワイン容器別受払簿 '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 果汁容器別受払簿 '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4

業務製造課業務係 販売・請求 直売 ワイン工場直売受払簿 '06(H18） A2 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 直売 郵便料金差出表 '06(H18） A2 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　北海道酒類販売㈱ '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　㈱北酒連 '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　その他卸 '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 得意先別商品別集計表 '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求先別集計表 '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 商品別得意先別集計表 '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
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作成日 2008年7月14日 2006(H18）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 販売・請求 請求 ワイン果汁月別集計表 '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（7～10月） '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（11～12月） '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替払込通知書 '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替受払通知表 '06(H18） A3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 平成15年度ワイン果汁販売報告 '06(H18） A4 永年 '08/4
業務製造課業務係 販売・請求 返品報告 平成15年度戻入証明書 '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 生産伝票（ギフト） '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 仕入伝票（壜詰） '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 振替伝票（移動） '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 出荷伝票（試飲立替） '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 在庫一覧表 '06(H18） A4 5 '08/4 '12/4

業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（4～6月） '06(H18） A6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（7～8月） '06(H18） A6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（9～11月） '06(H18） A6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（12～3月） '06(H18） A6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁受領書 '06(H18） A6 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ゼリー・チーズ・フィルム納品書 '06(H18） A5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包払込取扱票 '06(H18） A5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包送状控 '06(H18） A5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 営業 ラベル１ ラベルデザイン '06(H18） D6 常用
業務製造課業務係 営業 ラベル２ 保存用ラベル '06(H18） E6 常用
業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '06(H18） E7 常用
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '06(H18） E7 常用
業務製造課業務係 営業 市民還元 平成15年ロゼ市民還元 '06(H18） E5 10 '08/4 '17/4

業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　中元・ホワイトデー '06(H18） E5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　第16回頒布会 '06(H18） E5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 営業 ホクレン こだわりの酒宅便 '06(H18） E5 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 営業 物産展 道内物産展 '06(H18） E4 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　 '06(H18） E4 5 '08/4 '12/4

業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '06(H18） G6 常用
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '06(H18） G6 常用
業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '06(H18） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '06(H18） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '06(H18） G6 常用
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作成日 2008年7月14日 2006(H18）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '06(H18） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '06(H18） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '06(H18） G6 常用

業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '06(H18） G6 常用
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '06(H18） G6 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '06(H18） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '06(H18） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '06(H18） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '06(H18） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '06(H18） F3 常用

業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 計画１ ぶどうヶ丘公園整備計画 '06(H18） G4 常用
業務製造課業務係 一般文書 計画２ ワインぶどう祭り '06(H18） F3 常用

業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '06(H18） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '06(H18） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '06(H18） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '06(H18） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 復命書 平成15年度復命書 '06(H18） E1 10 '08/4 '17/4
業務製造課業務係 一般文書 その他１ 出張命令票 '06(H18） F5 常用

業務製造課業務係 一般文書 その他２ 公印使用簿 '06(H18） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他２ 文書番号簿 '06(H18） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他３ ファイリング基準表 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他３ ファイリング分類表 '06(H18） F2 常用
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 ワイン工場管理費 '06(H18） C3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 果汁工場管理費 '06(H18） C3 5 '08/4 '12/4
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 総務管理費 '06(H18） C3 5 '08/4 '12/4

業務製造課業務係 契約 施設修繕 ワイン工場資材倉庫屋根葺替工事 '06(H18） C3 永年 '08/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 財務 決算書 決算書 '07(H19） G4 常用
業務製造課業務係 財務 決算書 決算意見書 '07(H19） G4 常用

業務製造課業務係 財務 予算 当初予算（H13～） '07(H19） G4 常用
業務製造課業務係 財務 予算 補正予算（H13～） '07(H19） G4 常用

業務製造課業務係 財務 決算統計 上川支庁決算統計調書 '07(H19） G4 常用
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（4～9月） '07(H19） B6 永年 '09/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 総勘定元帳（10～3月） '07(H19） B6 永年 '09/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 原価算出基礎・原価算出表 '07(H19） B6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 例月出納検査 例月出納監査記録簿 '07(H19） B4 永年 '09/4

業務製造課業務係 経理 出納 出納金報告書 '07(H19） B6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 出納 収入金集計表 '07(H19） B6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 出納 資金前渡整理簿 '07(H19） B6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 出納 口座払込依頼・受領書 '07(H19） B１ 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 経理 消費税申告 消費税確定申告 '07(H19） B3 常用
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 当初固定資産台帳 '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 簿外資産台帳 '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産１ 新固定資産管理ｼｽﾃﾑﾏｽﾀｰ整理 '07(H19） B3 常用

業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　土地 '07(H19） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　建物 '07(H19） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　構築物 '07(H19） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　機械および装置 '07(H19） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　車両および運搬具 '07(H19） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 固定資産台帳　工具器具および備品 '07(H19） B2 常用
業務製造課業務係 経理 固定資産２ 償却予定表 '07(H19） B2 常用

業務製造課業務係 経理 会計システム1 予算科目マスタ '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 仕訳科目マスタ '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 仕訳マスタ '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 銀行マスタ '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 相手先マスタリスト '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 相手先別振込マスタリスト '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 帳票タイトルマスタリスト '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 支払予定表 '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム1 予算見積 '07(H19） B1 常用
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本 '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（予算） '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（固定資産） '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 出力帳票見本（貯蔵品） '07(H19） B1 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム2 その他リスト '07(H19） B1 常用

業務製造課業務係 経理 会計システム３ 銀行コード表 '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 相手先マスタリスト（新規分） '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 銀行マスタ（新規分） '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 試算表ファイルマスタリスト '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 会計システム３ 資金予算表ファイルマスタリスト '07(H19） B3 常用
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 業務実績 上半期業務実績 '07(H19） B3 常用
業務製造課業務係 経理 業務実績 下半期業務実績 '07(H19） B3 常用

業務製造課業務係 経理 調定決議書１ ワイン工場　１．１．１．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．２．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．３．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．４．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 直売　１．１．１．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　１．１．２．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　１．１．３．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　１．１．４．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ ワイン工場　１．１．５．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書１ 　　　　　　　　１．１．４．１（紙） '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 直売　１．１．５．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 他　１．２．１．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 　　　１．２．２．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 振込手数料 '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 過年度分 '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 調定決議書２ 領収書 '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．１．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 過年度 '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．２．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．３．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．４．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．１．５．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 １．２．３．１ '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 収納金内訳表 その他 '07(H19） C1 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（４～９月） '07(H19） C6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 納品書・請求書（１０～３月） '07(H19） C6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 運搬料請求書　ヤマト運輸 '07(H19） C6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 経理済請求書 　　　　　　　　　　　富良野小型 '07(H19） C6 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 管理費　　ワイン工場 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 　　　　　　果汁工場 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 管理費　農場 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 　　　　　　総務 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 営業費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 製品生産費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 営業外費用 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 予備費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 貯蔵品 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書１ 雑件 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　　ワイン醸造費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　果汁製造費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　農場生産費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 資本的支出　　試験研究費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　減価償却費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出負担行為決議書２ 　　　　　　　　　資産減耗費 '07(H19） G3 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 経理 支出命令書 4月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 5月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 6月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 7月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 8月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 9月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 10月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 11月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 12月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 1月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 ２月分 '07(H19） B5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 支出命令書 ３月分 '07(H19）
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 給与支払通知書（4～3月） '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 超過勤務明細書（4～3月） '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 法定福利費（4～3月） '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 年間資金計画書 '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 負担金 '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 労働保険料 '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 二次店手数料 '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 運搬料 '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 雑件 '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 経理 その他経理１ 臨時職員賃金（4～3月） '07(H19） B4 5 '09/4 '13/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 経理 その他経理２ 経理処理マニュアル '07(H19） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 経理事務取扱 '07(H19） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 伝票会計執務処理要領 '07(H19） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 監査事務の着眼点 '07(H19） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 用品請求書 '07(H19） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 基金・基金支消 '07(H19） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 滞納督促 '07(H19） B6 常用
業務製造課業務係 経理 その他経理２ 当初企業会計移行資料・参考資料 '07(H19） B6 常用

業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 棚卸表 '07(H19） D6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 製品受払簿 '07(H19） D6 常用
業務製造課業務係 販売・請求 棚卸表 資材受払簿 '07(H19） D6 常用

業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（4～6月） '07(H19） A1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（7～8月） '07(H19） A1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（9～10月） '07(H19） A1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（11～12月） '07(H19） A1 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 受注書 ワイン果汁受注書（1～3月） '07(H19） A1 5 '09/4 '13/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 販売・請求 販売 在庫報告書 '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 製品・資材受払簿 '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 ワイン容器別受払簿 '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 販売 果汁容器別受払簿 '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 販売・請求 直売 ワイン工場直売受払簿 '07(H19） A2 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 直売 郵便料金差出表 '07(H19） A2 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　北海道酒類販売㈱ '07(H19） A４ 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　㈱北酒連 '07(H19） A４ 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求書控　その他卸 '07(H19） A４ 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 得意先別商品別集計表 '07(H19） A４ 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 請求先別集計表 '07(H19） A４ 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 商品別得意先別集計表 '07(H19） A４ 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 請求 ワイン果汁月別集計表 '07(H19） A４ 5 '09/4 '13/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（7～10月） '07(H19） A3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 別途請求明細控（11～12月） '07(H19） A3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替払込通知書 '07(H19） A3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 別途 郵便振替受払通知表 '07(H19） A3 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 販売・請求 販売報告 平成1９年度ワイン果汁販売報告 '07(H19） A4 永年 '09/4

業務製造課業務係 販売・請求 返品報告 平成１９年度戻入証明書 '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 生産伝票（ギフト） '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 仕入伝票（壜詰） '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 振替伝票（移動） '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 出荷伝票（試飲立替） '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 在庫管理 在庫一覧表 '07(H19） A4 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（4～6月） '07(H19） A6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（7～8月） '07(H19） A6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（9～11月） '07(H19） A6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁納品書（12～3月） '07(H19） A6 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ワイン果汁受領書 '07(H19） A6 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 販売・請求 納品書 ゼリー・チーズ・フィルム納品書 '07(H19） A5 5 '09/4 '13/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包払込取扱票 '07(H19） A5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 販売・請求 郵便局 ふるさと小包送状控 '07(H19） A5 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 営業 ラベル１ ラベルデザイン '07(H19） D6 常用

業務製造課業務係 営業 ラベル２ 保存用ラベル '07(H19） E6 常用

業務係H１９基準表.xls - 12 - 2008/7/14　　8:47



作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 営業 撮影 ポジ '07(H19） E7 常用
業務製造課業務係 営業 撮影 ネガ '07(H19） E7 常用
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 営業 市民還元 平成１９年市民還元 '07(H19） E5 10 '09/4 '18/4

業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　中元・ホワイトデー '07(H19） E5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　第１９回頒布会 '07(H19） E5 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 営業 郵便局 北海道グルメ会　第２０回頒布会 '07(H19）

E5 5 '01/4 '05/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 営業 物産展 道内物産展 '07(H19） E4 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 営業 物産展 道外物産展　 '07(H19） E4 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 管理 保険 建物総合共済 '07(H19） G6 常用
業務製造課業務係 管理 保険 現金総合共済 '07(H19） G6 常用

業務製造課業務係 管理 車両管理 車両 '07(H19） G6 常用
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 管理 器具管理 暖房機 '07(H19） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 給水用水中ポンプ '07(H19） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 エアコン '07(H19） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 電話 '07(H19） G6 常用
業務製造課業務係 管理 器具管理 ファックス '07(H19） G6 常用

業務製造課業務係 管理 施設管理 施設維持管理 '07(H19） G6 常用
業務製造課業務係 管理 施設管理 容器包装リサイクル法 '07(H19） G6 常用

業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計設置条例 '07(H19） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 ワイン事業会計規程 '07(H19） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 就業規則 '07(H19） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 原料ぶどう専用品種栽培補助規則 '07(H19） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 その他 '07(H19） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 条例・規則 規則改正 '07(H19） F2 常用
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込書 '07(H19） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 賃金支出内訳 '07(H19） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 タイムカード '07(H19） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 登録申込用紙 '07(H19） F3 常用
業務製造課業務係 一般文書 雇上・賃金 給与支払証明書 '07(H19） F3 常用

業務製造課業務係 一般文書 調査報告 調査報告 '07(H19） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 調査報告 特定計量器定期検査 '07(H19） F2 常用

業務製造課業務係 一般文書 計画１ ぶどうヶ丘公園整備計画 '07(H19） G4 常用
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 一般文書 計画２ ワインぶどう祭り '07(H19） F3 常用

業務製造課業務係 一般文書 職員労務 職員有給休暇簿 '07(H19） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 臨時職員有給休暇簿 '07(H19） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 出勤簿 '07(H19） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 職員労務 週休日振替命令簿 '07(H19） I4 常用

業務製造課業務係 一般文書 復命書 平成1９年度復命書 '07(H19） E1 10 '09/4 '18/4
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作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 一般文書 その他１ 出張命令票 '07(H19） F5 常用

業務製造課業務係 一般文書 その他２ 公印使用簿 '07(H19） I4 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他２ 文書番号簿 '07(H19） I4 常用

業務製造課業務係 一般文書 その他３ ファイリング基準表 '07(H19） F2 常用
業務製造課業務係 一般文書 その他３ ファイリング分類表 '07(H19） F2 常用

業務係H１９基準表.xls - 19 - 2008/7/14　　8:47



作成日 2008年7月14日 2007(H19）年度  ファイル基準表 保管単位 業務製造課業務係

保管単位 大分類 中分類 フォルダータイトル 文書年度 場　所 保存期間 移管予定 廃棄予定 保存№ 備考

業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 ワイン工場管理費 '07(H19） C3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 果汁工場管理費 '07(H19） C3 5 '09/4 '13/4
業務製造課業務係 契約 ワイン工場管理費 総務管理費 '07(H19） C3 5 '09/4 '13/4

業務製造課業務係 契約 施設修繕 ワイン工場資材倉庫屋根葺替工事 '07(H19） C3 永年 '09/4
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