
大分類 中分類 名称（小分類）

1 文書の管理等
に関する事項

文書の管理等 ①行政文書ファイ
ル管理簿その他の
業務に常時利用す
るものとして継続
的に保存すべき行
政文書

・訓令・通達その他の例規類 人事 現行の例規 定員及び級別定数に関する訓
令、通達その他の例規類

常用 廃棄 23.4.1適用 (別表１の事項
２２を参酌)

服務に関する訓令、通達その他の
例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

退職に関する訓令、通達その他の
例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

表彰に関する訓令、通達その他の
例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

任用に関する訓令、通達その他の
例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

昇給・昇格に関する訓令、通達そ
の他の例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

人事記録に関する訓令、通達その
他の例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

勤務評定・人事評価に関する訓
令、通達その他の例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

研修に関する訓令、通達その他の
例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

健康管理及び能率に関する訓令、
通達その他の例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

俸給・手当に関する訓令、通達そ
の他の例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

統計に関する訓令、通達その他の
例規類

常用 廃棄 23.4.1適用

・標準文書保存期間基準 人事 標準文書保存期間基
準（現行）

総務課標準文書保存期間基準 常用 廃棄 23.4.1適用

・標準文書保存期間基準の制
定又は改廃に係る決裁文書

人事 標準文書保存期間基
準

○○年度保存期間基準の制定・
改正

１０年 廃棄 23.4.1適用

2 ①超過勤務に関す
る文書

・超過勤務命令簿 人事 勤務時間・休暇 ○○年度超過勤務命令簿 ５年３月 廃棄 運用通知 (備考二を斟
酌)

②出勤に関する文
書

・出勤簿 人事 勤務時間・休暇 ○○年出勤簿 ５年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

③休暇に関する文
書

・休暇簿 人事 勤務時間・休暇 ○○年休暇簿 ３年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・年次休暇等の取得状況調査
表

人事 勤務時間・休暇 ○○年度年次休暇等の取得状況
調査表

５年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・代休日指定簿
・超勤代休時間指定簿

人事 勤務時間・休暇 ○○年度代休日指定簿 ３年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・週休日の振替等通知簿 人事 勤務時間・休暇 ○○年度週休日の振替等通知簿 ３年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・勤務時間の割振区分の指定
簿

人事 勤務時間・休暇 ○○年度勤務時間の割振区分の
指定簿

３年 廃棄 25.4.1適用 (備考二を斟
酌)

⑤異動者の出勤状
況に関する文書

・出勤状況報告書 人事 勤務時間・休暇 ○○年度出勤状況報告書 １年 廃棄 運用通知

25.4.1適用

(備考二を斟
酌)

⑥非常勤職員の勤
務時間に関する文
書

・勤務時間状況報告書（非常
勤職員出勤簿）

人事 勤務時間・休暇 ○○年度勤務時間状況報告書 ５年 廃棄 25.4.1適用

(2)職員の育児休
業・自己啓発休業に
関すること

①職員の育児休業
等に関する文書

・申請書
・承認書

人事 育児休業・自己啓発
休業

○○年度育児休業 育児休業、育
児短時間勤務
又は育児時間
の終了した日
の翌日に属す
る年度の翌年
度から３年

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

②職員の自己啓発
休業に関する文書

・申請書
・承認書

人事 育児休業・自己啓発
休業

○○年度自己啓発等休業 自己啓発等休
業の終了した
日の翌日に属
する年度の翌
年度から３年

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

令和５年４月１日改正

函館地方法務局総務課（人事係）　標準文書保存期間基準

事　項 業務の区分
当該業務に係
る行政文書の
類型

行政文書の具体例

分類例

保存期間

保存期間
満

了時の措
置

参考事項
(規則別表１

の
関連事項)

②行政文書ファイ
ル等の保存期間及
び保存期間満了時
の措置等が定めら
れた文書

職員の人事に
関する事項

(1) 職員の勤務時
間・休暇に関する
こと

④勤務時間の割振
に関する文書



(3)人事記録に関す
ること

①人事記録 ・人事記録 人事 人事管理 職員の人事記録 永久 廃棄 人事記録の記
載事項等に関
する内閣府令

②人事記録の変
更・訂正

・履歴事項変更届
・身分に関する届書

人事 人事管理 ○○年度履歴事項変更届・身分
に関する届書

５年 廃棄

(4)職員の人事管理
に関すること

①職員の分限に関
する文書

・分限に関する文書 人事 人事管理 ○○年度分限 ５年 廃棄

・懲戒に関する文書 人事 人事管理 ○○年度懲戒 ５年 廃棄

・法務省職員倫理規程に関す
る文書

人事 人事管理 ○○年度法務省職員倫理規程 ５年 廃棄

・兼業承認に関する文書 人事 人事管理 ○○年度兼業承認 兼業の終了し
た日の属する
年度の翌年度
から３年

廃棄 人事

・贈与等報告書に関する文書 人事 人事管理 ○○年度贈与等報告 提出期間の末
日の翌日の属
する年度の翌
年度から５年

廃棄 人事

・職員団体に関する文書 人事 人事管理 ○○年度職員団体 ３年 廃棄

・服務に関する文書
・休暇に関する文書

人事 人事管理 ○○年度服務 ３年 廃棄

③職員の昇給・昇
格に関する文書

・職員の昇給・昇格に関する
決裁文書

人事 人事管理 ○○年度昇級・昇格 ５年 廃棄

④職員の昇給の実
施状況に係る記録
に関する文書

・昇給発令者等名簿 人事 人事管理 ○○年度昇給発令者等名簿 １０年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

⑤職員の人事異動
に関する文書

・職員の任免に関する文書 人事 人事管理 ○○年度職員の任免 １０年 廃棄 (備考二を斟
酌)

人事 人事管理 ○○年度任用状況調査表 ５年 廃棄 (備考二を斟
酌)

人事 人事管理 ○○年度職員採用状況調査表 ３年 廃棄 (備考二を斟
酌)

人事 人事管理 ○○年度採用候補者一覧表及び
任命結果通知書（一般職試験
（大卒程度試験））

５年 廃棄 (備考二を斟
酌)

人事 人事管理 ○○年度採用候補者一覧表及び
任命結果通知書（一般職試験
（大卒程度試験）以外）

１年 廃棄 (備考二を斟
酌)

人事 人事管理 ○○年度一般職試験における採
用面接の実施状況等連絡票

１年 廃棄 (備考二を斟
酌)

人事 人事管理 ○○年度人事異動 ５年 廃棄 24.4.1適用 (備考二を斟
酌)

・発令簿 人事 人事管理 ○○年度発令簿（会計機関） １０年 廃棄 平成２３年４月
１日付け法務省
会第８３２号通
達

人事 人事管理 ○○年度発令簿（配置換等） ３年 廃棄

人事 人事管理 ○○年度発令簿（事務分担、指
定、命免等）

３年 廃棄

人事 人事管理 ○○年度代理登記官発令簿 ５年 廃棄

⑥赴任出発届・着
任届に関する文書

・赴任出発届・着任届 人事 人事管理 ○○年度赴任出発届及び着任届 ３年 廃棄

⑦就労証明書等に
関する文書

・就労証明及び在職証明の発
行に関する文書

人事 人事管理 ○○年就労・在職証明書 ３年 廃棄

⑧勤務の意思の確
認の文書

・６０歳以後の勤務の意思に
関する確認書

人事 人事管理 ○○年度意思確認書 ６年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

⑨再任用に関する
書類

・希望調書
・明示の文書等の写し
・同意の文書等

人事 人事管理 再任用 再任用の終了
した日から３
年

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

⑩再任用に関する
報告

・再任用の実施状況等に関す
る報告

人事 人事管理 ○○年度再任用の実施状況等に
関する報告

３年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

⑪管理監督職を占
める職員の異動期
間の延長に関する
文書

・異動期間の延長の同意の文
書等

人事 人事管理 異動期間延長同意書 異動期間の延
長の終了した
日から３年

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・異動期間の延長の通知の文
書
・異動期間の延長の説明書の
写し
・異動期間の延長の報告の文
書等

人事 人事管理 ○○年度異動期間延長 ３年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

②職員の服務に関
する文書



⑫勤務継続に関す
る文書

・希望調書 人事 人事管理 勤務継続 退職した日か
ら３年

廃棄

(5) 人事評価に関
すること

①職員の人事評価
文書

・人事評価記録書 人事 人事評価 ○○年度人事評価記録書 ５年 廃棄 人事評価の基
準、方法等に
関する内閣府
令

(別表１に記載
なし)

②職員の人事評価
に関する文書

・人事評価に関する文書 人事 人事評価 ○○年度人事評価の実施 ５年 廃棄

・扶養親族届
・扶養手当認定簿

人事 手当 扶養親族届・扶養手当認定簿 常用 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

○○年度除却扶養親族届・除却
扶養手当認定簿

支給要件を具
備しなくなっ
た日の属する
年度の翌年度
５年１月

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・住居届
・住居手当認定簿

人事 手当 住居届・住居手当認定簿 常用 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

○○年度除却住居届・除却住居
手当認定簿

支給要件を具
備しなくなっ
た日の属する
年度の翌年度
５年１月

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・通勤届
・通勤手当認定簿

人事 手当 通勤届・通勤手当認定簿 常用 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

○○年度除却通勤届・除却通勤
手当認定簿

支給要件を具
備しなくなっ
た日の属する
年度の翌年度
５年１月

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・単身赴任届
・単身赴任手当認定簿

人事 手当 単身赴任届・単身赴任手当認定
簿

常用 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

○○年度除却単身赴任届・除却
単身赴任手当認定簿

支給要件を具
備しなくなっ
た日の属する
年度の翌年度
５年１月

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・広域異動手当関係書類
・広域異動手当支給調書

人事 手当 ○○年度広域異動手当 確認に係る要
件を具備しな
くなった日の
属する年度の
翌年度から５
年

廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・管理職特別勤務手当実績
簿・整理簿
・管理職員特別勤務報告書

人事 手当 ○○年度管理職員特別勤務手当 ５年１月 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

②退職手当に関す
る文書

・退職手当計算書 人事 手当 ○○年度退職手当計算書 ５年 廃棄

・定年前早期退職に関する文
書

人事 手当 ○○年度定年前早期退職 ５年 廃棄

・国家公務員退職手当実態調
査表

人事 手当 ○○年度国家公務員退職手当実
態調査表

３年 廃棄

③児童手当（子ど
も手当）支給に関
する文書

人事 手当 児童手当（子ども手当） 常用 廃棄

○○年度除却児童手当（子ども
手当）

支給事由の消
滅の日の属す
る年度の翌年
度から５年

廃棄

・児童手当（子ども手当）支
給調書
・児童手当（子ども手当）通
知書

人事 手当 ○○年度児童手当（子ども手
当）支給調書及び通知書

５年 廃棄

・児童手当（子ども手当）に
関する文書

人事 手当 ○○年度児童手当（子ども手
当）に関する報告・通知・事務
連絡

３年 廃棄 24.4.1適用

・研修対象者資料
・他部局等との協議文書

人事 研修 ○○年度中央研修 ５年 廃棄 (別表１事項１
３を参酌)

○○年度地方（管区局）研修 ５年 廃棄 (別表１事項１
３を参酌)

○○年度他省庁研修 ５年 廃棄 (別表１事項１
３を参酌)

○○年度自庁研修 ５年 廃棄 (別表１事項１
３を参酌)

(8)身分証明書に関
すること

身分証明書に関す
る文書

・職員身分証明書交付簿 人事 身分証明書 ○○年度職員身分証明書交付簿 ５年 廃棄

・登記官身分証明書交付簿 人事 身分証明書 ○○年度登記官身分証明書交付
簿

５年 廃棄

・職員身分証明書及び登記官
身分証明書発行に係る決裁文
書

人事 身分証明書 ○○年度職員身分証明書 ３年 廃棄

(9)海外渡航承認に
関すること

海外渡航承認に関
する文書

・海外渡航承認通知 人事 海外渡航承認 ○○年度海外渡航承認通知 １年 廃棄

(6) 職員の給与及
び手当に関するこ
と

①手当届出・手当
認定簿

・児童手当（子ども手当）認
定請求書
・児童手当（子ども手当）現
況届
・児童手当（子ども手当）受
給者台帳

(7)職員の研修の実
施に関する計画の
立案の検討その他
の職員の研修に関
する重要な経緯

①計画の立案に関
する調査研究文書
②計画を制定又は
改廃するための決
裁文書
③職員の研修の実
施状況が記録され
た文書



(10)非常勤職員に
関すること

非常勤職員に関す
る文書

・雇用上申書
・人事異動通知書

人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員雇用上申書
及び人事異動通知書

５年 廃棄

・雇用保険各種届出書類 人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員雇用保険各
種届出書類

４年 廃棄 雇保法規143
労保法規72

25.4.1適用

・社会保険各種届出書類 人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員社会保険各
種届出書類

２年 廃棄 厚年法規28
健保法規34

25.4.1適用

・基準給与簿 人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員基準給与簿 ５年 廃棄

・職員別給与簿 人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員職員別給与
簿

５年 廃棄

・特別徴収税額の決定・変更
通知書

人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員所得税・住
民税徴収書類

５年 廃棄

・欠勤届
・年次休暇付与に関する文書

人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員欠勤届・年
次休暇

５年 廃棄

・休暇簿 人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員休暇簿 ３年 廃棄

・人事記録及び付属書類に関
する文書

人事 非常勤職員 非常勤職員人事記録及び付属書
類

常用 廃棄

・退職者における人事記録及
び付属書類に関する文書

人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員退職者人事
記録及び付属書類

３０年 廃棄

・通知文書
・事務連絡文書

人事 非常勤職員 ○○年度非常勤職員に関する通
知・事務連絡

３年 廃棄

3 予算及び決算
に関する事項

①給与支給額の計
算に関する書類

・職員別給与簿 給与 給与簿 ○○年度職員別給与簿 ５年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・基準給与簿 給与 給与簿 ○○年度基準給与簿 ５年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

・勤務時間報告書 給与 給与簿 ○○年度勤務時間報告書 ５年 廃棄 人事 (備考二を斟
酌)

②給与控除額の計
算に関する書類

・特別徴収税額の決定・変更
通知書

給与 給与控除 ○○年度所得税・住民税徴収書
類

５年 廃棄 (別表１事項１
５(２)④斟酌)

・財形貯蓄控除額明細書
・標準報酬関係書類

給与 給与控除 給与控除額計算書類 ５年 廃棄

③給与の振込に関
する書類

・給与の口座振込申出書 給与 給与振込 ○○年度給与の口座振込申出書 申出に係る口
座振込によら
なくなる日ま
での間

廃棄 (別表１事項１
５(２)④斟酌)

④源泉徴収に関す
る書類

・源泉徴収票（給与支払報告
書）
・年末調整各種申請書

給与 源泉徴収 ○○年度源泉徴収書類 ７年 廃棄 25.1.1適用 (別表１事項１
５(２)④斟酌)

・扶養控除等申告書 給与 源泉徴収 ○○年度扶養控除等申告書 ７年 廃棄 所税法規76の3

25.1.1適用

・保険料控除申告書
・住宅借入金等特別控除申告
書

給与 源泉徴収 ○○年度保険料控除申告書及び
住宅借入金等特別控除申告書

７年 廃棄 所税法規76の3

25.1.1適用

⑤給与統計に関す
る書類

・給与に関する統計報告 給与 給与統計 ○○年度給与に関する統計報告 ５年 廃棄 (別表１事項１
５(２)④斟酌)

⑥給与支給に関す
る通知・決裁・事
務連絡文書

・通知文書
・決裁文書
・事務連絡文書

給与 給与支給 ○○年度給与支給に関する通
知・決裁・連絡文書

５年 廃棄 (備考二を斟
酌)

4 機構及び定員
に関する書類

定員の管理に関す
ること

①定員管理に関す
る資料

・定員の職種別調
・個人別級号俸等調査表

人事 定員管理 ○○年度定員調査 ５年 廃棄 (別表１事項１
６斟酌)

②定員等の報告に
関する文書

・休職状況統計報告表
・常勤職員在職状況統計報告
表

人事 定員管理 ○○年度定員統計報告表 ３年 廃棄 (別表１事項１
６斟酌)

・非常勤職員在職状況統計報
告表

人事 定員管理 ○○年度非常勤職員在職状況統
計報告表

３年 廃棄 (別表１事項１
６斟酌)

③欠員状況の報告
に関する文書

・欠員状況等報告書
・再任用短時間勤務職員定数
の運用状況報告書
・高齢者活躍及びWLB推進に関
する定員の使用状況報告
・障害者雇用の推進に関する
定員の使用状況報告

人事 定員管理 ○○年度欠員報告 ５年 廃棄 (別表１事項１
６斟酌)

④定年退職に関す
る文書

・定年退職予定者調書 人事 定員管理 ○○年度定年退職予定者調書 ３年 廃棄 (別表１事項１
６斟酌)

5 栄典及び表彰
に関する事項

栄典及び表彰の授
与に関すること

①栄典に関する文
書

・叙位・叙勲上申書
・勲章等の伝達文書

人事 栄典・表彰 ○○年度叙位・叙勲 １０年 廃棄

②表彰に関する文
書

・永年勤続表彰に関する文書 人事 栄典・表彰 ○○年度永年勤続表彰 １０年 廃棄

歳入及び歳出の決
算報告書並びに国
の債務に関する計
算書の作成その他
の決算に関する経
緯



6 職員の衛生、
医療その他の
福利厚生に関
する事項

(1)職員の健康・安
全管理に関するこ
と

①健康診断等によ
る事後措置の記録

・健康診断事後措置記録票 福利厚生 健康安全管理 ○○年度健康診断事後措置記録
票

離職した日の
属する年度の
翌年度から５
年

廃棄 人事

②健康診断等に関
する文書

・定期健康診断の実施に関す
る文書
・健康管理医に関する文書

福利厚生 健康安全管理 ○○年度定期健康診断・健康管
理医

５年 廃棄

・定期健康診断結果
・人間ドック結果報告書

福利厚生 健康安全管理 ○○年度定期健康診断等結果報
告書

５年 廃棄

③職員の健康・安
全管理に関する通
知・連絡文書

・事務連絡 福利厚生 健康安全管理 ○○年度通知・事務連絡 ３年 廃棄

・健康・安全管理者、担当者
の発令に関する文書

福利厚生 健康安全管理 ○○年度健康安全管理者・健康
安全担当者指名通知等

５年 廃棄 24.4.1適用

④職員の健康・安
全管理に関する各
種報告

・各種報告文書 福利厚生 健康安全管理 ○○年度職員の健康・安全管理
に関する各種報告

５年 廃棄

⑤健康安全管理委
員会に関する文書

・健康安全管理委員会に関す
る文書

福利厚生 健康安全管理 ○○年度健康安全管理委員会 ５年 廃棄

(2)財産形成貯蓄に
関すること

財産形成貯蓄等の
記録

・財産形成貯蓄等記録簿 福利厚生 財形貯蓄 財産形成貯蓄等記録簿 常用 廃棄

○○年度除却財産形成貯蓄等記
録簿

当該貯蓄者に
係るすべての
財形貯蓄の解
約の申込書等
を受理した日
又は退職等に
関する通知を

廃棄

・財産形成貯蓄各種申込書 福利厚生 財形貯蓄 財産形成貯蓄各種申込書 常用 廃棄

○○年度除却財産形成貯蓄各種
申込書

当該貯蓄者に
係るすべての
財形貯蓄の解
約の申込書等
を受理した日
又は退職等に
関する通知を

廃棄

(3)補償に関するこ
と

補償に関する文書 ・災害補償に関する文書 福利厚生 災害補償 ○○年度公務災害補償報告書 完結の日の属
する年度の翌
年度から５年

廃棄 人事

7 ・その他上記１から６に掲げ
る業務区分のうち重要な経緯
に当たらない事務連絡文書

人事 人事管理 ○○年度人事事務に関する事務
連絡等

１年 廃棄 23.4.1適用

１年 廃棄

備　考

　本基準に掲げられていない事項が発生したときは、法務省行政文書管理規則の別表１及び本基準を参酌しつつ、文書管理者において、保存期間及び保存期間満了時の措置について設定
することとする。

（注）
　　 法律又はこれに基づく命令の規定により行政文書の保存期間が定められているものについては、参考事項欄に当該法令の名称を記載する。

　※参考事項欄に記載する根拠法令の略語について
　　 「人事」・・・人事院規則
　　 「運用通知」…人事院規則１－３４の運用について（通知）
　　 「所税法規」…所得税法施行規則
　　 「雇保法規」…雇用保険法施行規則
　　 「労保法規」…労働保険の保険料の徴収等に関する法律施行規則
　　 「厚年法規」…厚生年金法施行規則
　　 「健保法規」…健康保険法施行規則

その他上記１
から６に掲げ
る業務区分の
うち重要な経
緯に当たらな
いもの。
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