
令和４年７月２７日改定

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

・標準文書保存期間基準 人権擁護 標準文書保存期間
基準(現行)

人権擁護課　標準文書保存
期間基準

常用 廃棄 別表１事項２
２を参酌

・標準文書保存期間基準の
制定又は改廃に係る決裁
文書

人権擁護 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 別表１事項２
２を参酌

・行政文書ファイル管理簿 人権擁護 管理するための帳
簿

行政文書ファイル管理簿 常用 廃棄 文書管理シ
ステム

(別表１事項２
２を参酌)

②取得した文書
の管理を行うた
めの帳簿

・受付簿 人権擁護 管理するための帳
簿

○○年度受付簿 ５年 廃棄 文書管理シ
ステム

別表１事項２
２を参酌

③決裁文書の管
理を行うための
帳簿

・決裁簿 人権擁護 管理するための帳
簿

○○年度決裁簿 ３０年 廃棄 文書管理シ
ステム

別表１事項２
２を参酌

④行政文書ファ
イル等の移管又
は廃棄の状況が
記録された帳簿
（⑤に掲げるもの
を除く。）

・移管・廃棄簿 人権擁護 管理するための帳
簿

○○年度移管・廃棄簿 ２０年 移管 文書管理シ
ステム

別表１事項２
２を参酌

⑤法務省行政文
書管理規則第２
４条第５項の規
定による廃棄し
た行政文書ファイ
ル等の類型及び
廃棄した年月日
の記録

・廃棄記録 庶務 行政文書の管理 ○○年度廃棄記録 ５年 移管 別表１事項２
２を参酌

⑥行政文書ファ
イル等の管理に
関する文書

・行政文書ファイルの管理
に関する文書
・点検
・行政文書管理監査
・廃棄，移管に関する文書
・帳簿等移管承認申請書，
許可書

人権擁護 行政文書の管理 ○○年度行政文書ファイル等
の管理

５年 廃棄 別表１事項２
２を参酌

・秘密文書管理簿 庶務 行政文書の管理 ○○年度秘密文書管理簿 秘密文書指
定解除日か
ら５年

廃棄 法務省秘密文
書管理要領

・庁外送付簿 人権擁護 管理するための帳
簿

○○年度庁外送付簿 ５年 廃棄

・特殊郵便接受簿 人権擁護 管理するための帳
簿

○○年度特殊郵便収受簿 ５年 廃棄

2 人権擁護委
員の定数に関
する事項

人権擁護委員の
定数の管理

人権擁護委員の
定数の管理に関
する文書

・人権擁護委員の増員に係
る決裁文書
・特別の定数に係る決裁文
書
・人権擁護委員定数報告書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員の定
数

５年 廃棄

3 人権擁護委
員の委嘱及び
解嘱に関する
事項

人権擁護委員の
委嘱及び解職

人権擁護委員の
委嘱及び解職に
関する文書

・人権擁護委員の委嘱及び
解職に係る決裁文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員の委
嘱及び解職

５年 廃棄

4 人権擁護委
員の管理に関
する事項

(1)人権擁護委員
の管理

①人権擁護委員
の身分管理に関
する文書

・人権擁護委員異動等報告
・人権擁護委員管理システ
ムに関する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員異動
報告

１０年 廃棄

・委員票 人権擁護 人権擁護委員 ○○年度委員票 １０年 廃棄 人権擁護管
理システム

・人権擁護委員名簿 人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員名簿 ５年 廃棄 人権擁護管
理システム

・人権擁護委員履歴書除票 人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員履歴
書（除却）

１０年 廃棄

・人権擁護委員証票交付受
け払い簿
・人権擁護委員調査員証
票・徽章
・各種届書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員証
票・徽章

５年 廃棄

・人権擁護委員の職務上の
損害等に関する文書
・人権擁護委員の団体傷害
保険に関する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員の職
務上の損害

５年 廃棄

②人権擁護委員
の活動の管理に
関する文書

・職務執行結果報告書
・職務執行依頼簿
・協議書，承認書，依頼書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度職務執行結果報告
書・依頼簿

５年 廃棄

・人権擁護委員活動実績簿
・人権擁護委員活動実績報
告

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員活動
実績簿

５年 廃棄 人権擁護管
理システム

・常駐委員依頼簿兼執務状
況簿

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度常駐委員依頼簿兼
執務状況簿

５年 廃棄

（2）人権擁護委
員に対する実費
弁償金の支給

実費弁償金に関
する文書

・実費弁償金の支給に関す
る文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度実費弁償金 ５年 廃棄

5 人権擁護委
員の研修に関
する事項

人権擁護委員に
対する研修の計
画・実施

人権擁護委員に
対する研修の計
画・実施に関する
文書

・人権擁護委員に対する研
修の計画に関する文書
・人権擁護委員に対する研
修の実施に関する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員の研
修

３年 廃棄

6 人権擁護委
員の表彰及び
弔慰に関する
事項

人権擁護委員に
対する表彰及び
栄典の授与又は
はく奪，弔慰

人権擁護委員に
対する表彰及び
栄典の授与又は
はく奪，弔慰に関
する文書

・叙位・叙勲候補者の選考
に関する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員の栄
典・表彰・弔慰

１０年 廃棄

⑦文書の接受に
関する帳簿

福島地方法務局人権擁護課　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)



7 人権擁護委
員組織体に関
する事項

人権擁護委員組
織体の運営・活
動に対する助言・
協力

人権擁護委員組
織体の活動・運
営に関する助言・
協力等の関与の
内容が記録され
た文書

・全国人権擁護委員連合会
に関する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度全国人権擁護委員
連合会

５年 廃棄

・東北人権擁護委員連合会
に関する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度東北人権擁護委員
連合会

５年 廃棄

・福島県人権擁護委員連合
会に関する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度福島県人権擁護委
員連合会

５年 廃棄

・人権擁護委員協議会に関
する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度人権擁護委員協議
会

５年 廃棄

・子ども人権委員会に関す
る文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度子ども人権委員会
に関する文書

５年 廃棄

・男女共同参画委員会に関
する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度男女共同参画委員
会に関する文書

５年 廃棄

・高齢者・障害者委員会に
関する文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度高齢者・障がい者委
員会に関する文書

５年 廃棄

・機関誌編集委員会に関す
る文書

人権擁護 人権擁護委員 ○○年度機関誌編集委員会
に関する文書

５年 廃棄

8 人権啓発に関
する事項

(1)人権啓発に関
する重要な経緯

人権啓発事務に
おける企画・立案
等に関する文書
及び及び実施結
果内容が記録さ
れた文書

・人権啓発に関する文書
　　実施要領
　　通知文書
　　結果報告

人権擁護 人権啓発活動 ○○年度人権啓発活動（人
権週間・人権作文コンテストを
除く）

５年 廃棄 別表１事項３
７を参酌

・人権週間に関する文書 人権擁護 人権啓発活動 ○○年度人権週間 ５年 廃棄

・中学生人権作文に関する
文書

人権擁護 人権啓発活動 ○○年度人権作文コンテスト ５年 廃棄

(2)人権啓発に関
する統計，資料
及びその他情報
等

人権啓発に関す
る統計，資料及
びその他情報等

・統計
・定期的な報告文書

人権擁護 人権啓発活動 ○○年度啓発活動実施結果
報告書

５年 廃棄

(3)(1)の業務の区
分のうち，重要な
経緯に当たらな
いもの

その他人権啓発
事務に関する文
書

・人権啓発に関する資料 人権擁護 人権啓発活動 ○○年度その他の人権啓発
関係資料

５年 廃棄

・えせ同和に関する文書 人権擁護 人権啓発活動 ○○年度えせ同和 ５年 廃棄

（4）人権啓発活
動に関する会議

会議の開催，検
討のために提出
された資料及び
検討された内容
が記録された文
書

・開催経緯
・通知文書
・配付資料
・結果記録文書

人権擁護 人権啓発活動 ○○年度えせ同和行為対策
連絡会議

５年 廃棄

9 人権啓発活
動事業の委
託に関する事
項

人権啓発活動事
業の委託に関す
る重要な経緯

委託のための決
裁文書その他委
託に至る過程が
記録された文書

・委託申入書
・実施計画書
・精算書

人権擁護 人権啓発活動 ○○年度人権啓発活動地方
委託関係

５年 廃棄

・実施要領
・構成員
・報告書

人権擁護 人権啓発活動 ○○年度人権啓発活動ネット
ワーク協議会

５年 廃棄

10 広報に関する
事項

統計の作成及び
公表に関する重
要な経緯

①作成，公表し
た統計表

・人権相談・人権侵犯事件
統計報告書

人権擁護 統計表の作成 ○○年度人権相談・人権侵
犯事件統計

５年 廃棄

②統計につき，
人権擁護局にお
いての確定値・
速報値

・人権侵犯事件関係統計集
計表

人権擁護 統計表の作成 ○○年度人権侵犯事件関係
統計集計表

１０年 廃棄

11 人権侵犯事
件に係る調査
並びに被害者
の救済及び予
防に関する事

調査救済に関す
る重要な経緯

①救済手続の開
始に関する文書

②調査に関する
文書

③措置等に関す
る文書

④簡易切替事件
に関する文書

簡易切替事件記録（開始・
処理報告書）

人権擁護 調査救済事務に関
する記録

○○年人権侵犯事件記録
（簡易切替事件）

５年 廃棄 規程
暦年

12 人権侵犯事
件に係る資料
に関する事項

(1)調査救済の受
付

人権侵犯事件の
受付に関する文
書

・人権侵犯事件簿 人権擁護 人権侵犯事件の受
付

○○年人権侵犯事件簿 １０年 廃棄 規程
暦年

(2)嘱託による調
査

人権侵犯事件の
調査嘱託による
文書

・嘱託事件簿 人権擁護 人権侵犯事件の調
査嘱託

○○年嘱託事件簿 ３年 廃棄 規程
暦年

(3)中止の決定 人権侵犯事件の
中止事案に関す
る文書

・中止事件簿 人権擁護 人権侵犯事件の中
止事案

○○年中止事件簿 ３年 廃棄 規程
暦年

(4)人権侵犯事件
の資料

人権侵犯事件の
資料に関する文
書

・事件関係収集資料 人権擁護 調査救済事務に関
する資料

○○年度調査救済関係資料 ５年 廃棄

13 人権侵犯事
件の措置等に
対する不服申
立に関する事
項

人権侵犯事件の
措置等に対する
不服申立に関す
る経緯

不服申立書・裁
決書

・異議申立書
・審査請求書
・裁決書

人権擁護 不服申立 ○○年決定 １０年 廃棄 暦年

(1)各種相談電話
及び人権相談強
化週間に関する
経緯

各種相談電話及
び各種強化週間
の実施，広報，
結果に関する文
書

・各種電話相談及び人権相
談強化週間要領
・各種電話相談及び人権相
談強化週間広報資料
・各種電話相談及び人権相
談強化週間結果資料

人権擁護 人権相談 ○○年度人権相談の強化
（子ども１１０番，女性，高齢
者・障害者）

５年 廃棄

廃棄 規程
暦年

別表１事項３
６を参酌

14 人権相談に関
する事項

１０年人権侵犯事件記録 人権擁護 調査救済事務に関
する記録

○○年人権侵犯事件記録
（一般・特別事件）



(2)子どもの人権
ＳＯＳミニレター
に関する経緯

実施及び結果に
関する文書

・ＳＯＳミニレター実施要領
・ＳＯＳミニレター結果資料

人権擁護 人権相談 ○○年度SOSミニレター ５年 廃棄

人権相談記録 人権擁護 人権相談 ○○年人権相談票 ３年 廃棄 規程
暦年

インターネット人権相談に関
する記録

人権擁護 人権相談 ○○年人権相談票（インター
ネット受付システム）

３年 廃棄 規程
暦年

②特設相談の実
施及び結果に関
する文書

・特設相談の実施要領
・特設相談の広報資料
・特設相談の結果報告

人権擁護 人権相談 ○○年度特設相談 ５年 廃棄

(4)人権相談メー
ル受付システム
に関する経緯

運用・改修に関
する文書

・人権相談メール受付シス
テム運用資料
・人権相談メール受付シス
テム改修資料

人権擁護 人権相談 ○○年度人権相談メール受
付システム運用・改修資料

３年 廃棄

15 人権侵犯事
件調査員証
票に関する事
項

人権侵犯事件調
査員証票に関す
ること

原簿及び運用に
関する文書

・人権侵犯事件調査員証票
原簿
・人権侵犯事件調査員証票
関係書類

人権擁護 人権侵犯事件調査
員証票

○○年度人権侵犯事件調査
員証票関係書類

３年 廃棄

16 その他１から
15以外の人
権擁護に関す
る事項

人権擁護事務に
関すること

①訓令，通達及
び例規集

・人権擁護事務に関する訓
令・通達・その他の例規類

人権擁護 例規（現行） 人権擁護事務に関する訓令・
通達・その他の例規類

常用 廃棄

②人権擁護事務
の取扱いに関す
る文書

人権擁護事務の取扱いに
関する文書

人権擁護 人権擁護事務 ○○年度人権擁護事務の取
扱い

５年 廃棄

③人権擁護事務
に関する予算の
管理及び執行に
関する文書

・人権庁費，人権擁護委員
実費弁償金の予算に関する
文書

人権擁護 人権擁護事務 ○○年度予算資料 ５年 廃棄

④人権擁護事務
の会同等に関す
る文書

・各種会同等に関する文書
・人権擁護事務担当者事務
打ち合会
・職員の研修

人権擁護 会同関係書類 ○○年度会同・会議・事務打
合せ会等各種会議

５年 廃棄

⑤人権擁護事務
視察・事務指導・
事務調査等に関
する文書

・人権擁護事務視察に関す
る文書
・事務指導に関する文書

人権擁護 人権擁護事務 ○○年度人権擁護事務視
察・事務指導・事務調査等関
係書類

５年 廃棄

⑥人権擁護事務
の研修に関する
文書

・人権擁護事務に関する研
修

人権擁護 研修関係書類 ○○年度人権擁護事務研修 ３年 廃棄

⑦人権擁護事務
に関する新聞記
事関係書類

・人権関係の新聞掲載記事
に関する文書

人権擁護 新聞記事関係書類 ○○年度新聞記事関係書類 ３年 廃棄

⑧各種関係機関
との協力，連携
員に係る文書

・人権関係機関開催会議に
関する資料
・人権関係機関作成資料

人権擁護 関係機関関係書類 ○○年度人権擁護関係機関
関係書類

３年 廃棄

17 所管事務以
外に関する事
項

(1)庶務に関する
事項

①公務による外
出簿

・外出簿 人権擁護（庶務） 出張 ○○年度外出簿 ５年 廃棄

②歳出の決算報
告書並びにその
作製の基礎と
なった意思決定
及び当該意思決
定に至る過程が
記録された文書

・出張計画書
・取消伺書
・旅行命令簿
・出張旅程表
・旅費精算請求書
・旅費概算請求書

人権擁護（庶務） 出張 ○○年度出張関係書類 ５年 廃棄 (別表１事項１
５参酌)

③情報セキュリ
ティに関する文書

・情報セキュリティ教育に関
する文書
・情報セキュリティ自己点検
に関する文書

人権擁護（庶務） 情報セキュリティ ○○年度情報セキュリティ ５年 廃棄

④情報セキュリ
ティ関係規定に
基づく許可申請
（届出）又は報告
等

・許可申請，届出等
・障害発生報告書等

人権擁護（庶務） 情報セキュリティ ○○年度許可申請書及び届
出書

３年 廃棄

⑤外部記録媒体
の管理を行うた
めの帳簿

・ＵＳＢフラッシュメモリ管理
簿

人権擁護（庶務） 情報セキュリティ 外部電磁的記録媒体管理簿 常用 廃棄

・閉鎖されたＵＳＢフラッシュ
メモリ管理簿の文書
・送付書，受領書
・配布についての決裁文書

人権擁護（庶務） 情報セキュリティ 閉鎖外部電磁的記録媒体管
理簿

３年 廃棄

⑥保有個人情報
等の保護に関す
る文書

・保有個人情報等に関する
一般文書
・保有個人情報等の管理に
関する点検，監査に関する
文書

人権擁護（庶務） 情報管理 ○○年度保有個人情報等保
護管理事務

３年 廃棄

⑦総務に関する
一般文書

・総務事務に関する通知・事
務連絡

人権擁護（庶務） その他 ○○年度総務の事務取扱に
関する往復文書

３年 廃棄

(2)人事に関する
事項

①超過勤務に関
する文書

・超過勤務等命令簿 人権擁護（人事） 勤務時間・休暇 ○○年度超過勤務等命令簿 ５年３月 廃棄

②出勤に関する
文書

・出勤簿 人権擁護（人事） 勤務時間・休暇 ○○年出勤簿 ５年 廃棄 暦年

③休暇に関する
文書

・休暇簿 人権擁護（人事） 勤務時間・休暇 ○○年休暇簿 ３年 廃棄 暦年

④勤務時間の割
振りに関する文
書

・振替等通知簿
・代休日指定簿

人権擁護（人事） 勤務時間・休暇 ○○年度週休日の振替・代
休日の指定

３年 廃棄

⑤事務引継に関
する文書

・監督者の事務引継 人権擁護（人事） 事務引継 ○○年度事務引継 ３年 廃棄 執務規程１３
条

⑥情報機器作業
記録に関する文
書

・情報機器作業記録簿 人権擁護（人事） 安全管理に関する
文書

○○年度情報機器作業記録
簿

５年 廃棄

⑦人事に関する
報告文書

・事務補佐員採用上申書
・勤務時間・休暇に関する各
種報告書

人権擁護（人事） その他 ○○年度人事の事務取扱に
関する往復文書

３年 廃棄

(3)会計に関する
事項

①物品の管理に
関する文書

・供用物品持ち出し使用承
認簿

人権擁護（会計） 物品管理 ○○年度供用物品持ち出し
使用承認簿

２年 廃棄

(3)人権相談に関
すること

①人権相談に関
する文書



②会計事務に関
する一般文書

・会計事務に関する報告・往
復文書

人権擁護（会計） その他 ○○年度会計の事務取扱に
関する往復文書

３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。


