
■重要書類の例

	分類
	内容
	バックアップ方法
	担当

	契約書
	賃貸契約所
売買契約書
物品納品契約書
業務
ローン契約書
借地契約書
金銭消費賃借契約書
リース契約書

	・画像データを○○に保管

・ファイルを持ち出し
	○○課

担当：○○

	預貯金
	預金証書
貯金通帳、印鑑（実印）、クレジットカード
保険証券

	
	

	有価証券
	手形、小切手、株券・有価証券

	
	

	その他
	不動産登記済権利証
領収書

株主名簿

健康保険被保険者証、年金手帳
運転免許証

	
	



