
文書及び会計帳簿等の保存に関する取扱細則 
 
（目的） 
第１条 この取扱細則は、「支部経理規定第 9 条（会計帳簿の保存期間）」及び「事務局庶

務規定第 16 条（文書の保存）」に基づき、本支部の文書及び会計帳簿等の保存に関し必

要な事項を定めることを目的とする。               
（平成 31.2.20 変更） 

 
（文書） 
第２条 この取扱細則で「文書」とは、支部の業務上必要なすべての書類及び電磁的記録

をいう。                            
（平成 31.2.20 変更） 

２ 文書は適切に分類し、原則として、処理した日付を基準として各事業年度毎に編綴保

存するものとする。 
 
（会計帳簿等） 
第３条 この取扱細則で「会計帳簿」とは、「支部経理規定第 8 条（会計帳簿）」に掲げる

ものをいう。                          
（平成 31.2.20 変更） 

 
（文書の保存期間） 
第４条 文書の保存期間は、別表に定める保存期間とする。 
２ 前項の保存期間は、各事業年度毎に翌事業年度の開始の日から起算する。 
３ 保存期間を経過した文書は、別に定めるもののほか、総務部長が支部長の承認を受けて

これを適宜処分する。 
 
（会計帳簿等の保存期間） 
第５条 会計帳簿等の保存期間は、別に定めるもののほか、次の区分によるものとする。 
 1. 収支予算書及び決算書類          永久保存 
  2. 総勘定元帳                                永久保存 
 3. 資産及び負債台帳                          永久保存 
 4. 会費、特別会費等負担金の一人別台帳          10 年 
 5. 前各号に該当しない帳簿及び証憑書類           ７年      

（平成 31.2.20 変更） 
２ 前項の保存期間は、該当帳簿等を締め切った日の翌日からこれを起算する。 
３ 前各項に基づく保存期間を経過した会計帳簿等は、経理部長が支部長の承認を得てこれ

を処分する。 
 
 



 

（部、委員会の資料） 
第６条 各部及び委員会等の活動に関して発生した資料等は、各部長、各委員長が適宜こ

れを処分する。 
（平成 31.2.20 変更） 

２ 前項により各部長、各委員長が処分しないこととした資料は、総務部長に引き渡さなけ

ればならない。  
                    
（磁気ディスクによる保存） 
第７条 文書及び会計帳簿等は磁気ディスク（これに準ずる方法により、一定の事項を確

実に記録しておくことができるものを含む。）をもって保存することができる。 
２ 前項に基づき作成した磁気ディスクは、毎事業年度終了後遅滞なくその複本を作成し、

当該複本を別途安全に保管しなければならない。          
（平成 31.2.20 変更） 

３ 前各項により磁気ディスクを作成した場合は、その原本は、第４条第３項ならびに第５

条第３項に準じて処分することができる。ただし、「総会議事録」、「幹事会議事録」等支

部責任者の署名押印のあるもの、ならびに協定書、契約書等法律上の効力を有するものは、

磁気ディスクによるほか、その原本も保存しなければならない。 

（平成 31.2.20 旧第 9 条繰上げ） 

（処分の手続き） 
第８条 文書、会計帳簿等を処分する場合には、「文書等処分記録簿」に、その日時、処分

する文書等の概要、処分根拠を記入し、処分責任者が署名するものとする。 
（平成 31.2.20 変更） 

（平成 31.2.20 旧第 10 条繰上げ） 
（この取扱細則の改廃） 
第９条 この取扱細則を改正又は廃止しようとするときは、あらかじめ、本会の意見を聴

取し、幹事会の承認を得なければならない。            
（平成 31.2.20 変更） 

 
 
 
 
 附 則 
１．この細則は平成 16 年５月１日から施行する。 
 
 附 則（平成 31 年２月 20 日） 
この改正規定は、平成 31 年２月 20 日から施行する。 



文　　書　　名 内　　容 保存期間 保存方法

１．基本諸則

 (1) 支部諸規則・諸規定集  永 久 ﾃﾞｰﾀ

 (2) 東京税理士会会則・規則類集 ただし、１年分は書類  永 久 ﾃﾞｰﾀ

２．役員の選任等

 (1) 選挙関係（本部・支部） 永久 ﾃﾞｰﾀ

 (2) 支部役員構成 永久 ﾃﾞｰﾀ

３．総会・執行部会・幹事会

 (1) 各年度定期総会議案書綴 永久 ﾃﾞｰﾀ

 (2) 総会議事録綴 永久 ﾃﾞｰﾀ

 (3) 幹事会議事録綴 10 ﾃﾞｰﾀ

 (4) 執行部会・幹事会案内綴 5 ﾃﾞｰﾀ

４．会員の帰属・身分表彰等

 (1)　支部会員名簿綴 永久 ﾃﾞｰﾀ

 (2)　支部会員名簿（個人ｶｰﾄﾞ） 現所属会員分 永久 ﾃﾞｰﾀ

      〃 転出・廃業者分 永久 ﾃﾞｰﾀ

 (3)　会員の経歴情報 永久 ﾃﾞｰﾀ

 (4)　表彰関係資料綴  永 久 ﾃﾞｰﾀ

 (5)　支部所属届綴 10 ﾃﾞｰﾀ

 (6)　変更登録届出書綴 10 ﾃﾞｰﾀ

 (7)　税理士登録調査資料綴 10 ﾃﾞｰﾀ

 (8)　税理士証票・ﾊﾞｯﾁﾞ点検資料 10 ﾃﾞｰﾀ

 (9)  支部会員異動通知書綴 3 ﾃﾞｰﾀ

 (別　表）                                                                    



文　　書　　名 内　　容 保存期間 保存方法

 (別　表）                                                                    

５．各部業務運営事績

　(1) 確定申告無料相談事績報告書綴 10 ﾃﾞｰﾀ

　(2) 法人会・商工会議所等相談綴 7 ﾃﾞｰﾀ

  (3) 行事予定表綴 月別予定表等 3 ﾃﾞｰﾀ

  (4) 各部・委員会関係資料 3 ﾃﾞｰﾀ

６．支部会費及び会計

 (1)　支部会費管理台帳  永 久 ﾃﾞｰﾀ

 (2)　支部金銭出納帳 10 文書

 (3) 当座預金 10 文書

 (4)　年会費等未払者調査綴 10 ﾃﾞｰﾀ

 (5)　会費免除申請書等綴 10 ﾃﾞｰﾀ

 (6)　互助規約給付金申請書綴 10 ﾃﾞｰﾀ

 (7)　職務上請求書用紙交付申請書綴 10 ﾃﾞｰﾀ

（8） 領収書綴 7 文書

 (9)　郵便切手受払簿 7 ﾃﾞｰﾀ

７．図書類

 (1)　会員名簿（東京税理士会）  永 久 書籍

 (2)　50年史日本橋支部  永 久 書籍

 (3)　会報綴各号５冊  永 久 書籍

 (4)　会報にほんばし（１～50号合本）  永 久
書籍及び

PDF

 (5)  裁決事例集  永 久 書籍

 (6)  税務事例研究  永 久 書籍

 (5)　他支部記念誌等 10 書籍

 (6)　他支部会報綴 3 書籍



文　　書　　名 内　　容 保存期間 保存方法

 (別　表）                                                                    

８．その他

 (1)　他支部・関連団体役員情報 永久 ﾃﾞｰﾀ

 (2)　第一ブロック関係綴 7 ﾃﾞｰﾀ

 (3)　役員親善旅行会綴 3 ﾃﾞｰﾀ

 


