
大分類 中分類 名称（小分類）

1 訓令及び通達の制
定又は改廃及びそ
の経緯

訓令及び通達の立
案の検討その他の
重要な経緯

制定又は改廃の
ための決裁文書

・訓令案・通達案
・理由、新旧対照条
文、参照条文
・上申書

文書（会計） 訓令・通達 ○○年訓令・通達原議 １０年 以下につい
て移管
重要な訓令
及び通達の
制定又は改
廃のための
決裁文書

別表１の事項１４を参酌

2 文書の管理等に関
する事項

文書の管理等 ・例規集 文書管理（会計） 例規（現行） 法令及び訓令、通達その他の
例規類（会計一般）

常用 廃棄 別表１の事項２２を参酌

法令及び訓令、通達その他の
例規類（局長訓令）

常用 廃棄 別表１の事項２２を参酌

法令及び訓令、通達その他の
例規類（物品）

常用 廃棄 別表１の事項２２を参酌

法令及び訓令、通達その他の
例規類（営繕）

常用 廃棄 別表１の事項２２を参酌

法令及び訓令、通達その他の
例規類（宿舎）

常用 廃棄 別表１の事項２２を参酌

法令及び訓令、通達その他の
例規類（国有財産）

常用 廃棄 別表１の事項２２を参酌

庶務に関する訓令、通達その
他の例規類

常用 廃棄 別表１の事項２２を参酌

人事に関する訓令、通達その
他の例規類

常用 廃棄 別表１の事項２２を参酌

②作成・取得し
た文書の管理を
行うための帳簿

・受付簿 文書管理（会計） 管理するための帳
簿

○○年受付簿 ５年 廃棄 別表１の事項２２を参酌

・決裁簿 文書管理（会計） 管理するための帳
簿

○○年決裁簿 ３０年 廃棄 別表１の事項２２を参酌

・秘密文書管理簿 文書管理（会計） 管理するための帳
簿

秘密文書管理簿 常用 廃棄 法務省秘密
文書管理要
領第７の２

別表１の事項２２を参酌

・保存文書貸出簿 文書管理（会計） 管理するための帳
簿

○○年保存文書貸出簿 ５年 廃棄 別表１の事項２２を参酌

・保存文書貸出に関する
文書

文書管理（会計） 管理するための帳
簿

○○年保存文書貸出 ５年 廃棄 別表１の事項２２を参酌

・標準文書保存期間基
準

文書管理（会計） 標準文書保存期間
基準（現行）

会計課標準文書保存期間基準 常用 廃棄 別表１の事項２２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

文書管理（会計） 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の事項２２を参酌

・行政文書ファイルの
管理に関する決裁文書
・廃棄に関する決裁文
書
・移管に関する決裁文
書

文書管理（会計） 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の事項２２を参酌

・帳簿及び書類廃棄認
可申請書
・書類廃棄に関する文
書

文書管理（会計） 行政文書の管理 ○○年度帳簿及び書類廃棄 ５年 廃棄

3 政府認証基盤に関
する事項

政府認証基盤に関
すること

官職証明書に関
する文書

・官職証明書等管理簿 主計 官職証明書 ○○年度官職証明書等管理簿 作成した日
の属する年
度の翌年度
の初日から
３０年

廃棄 平成１７年
６月２８日
付け法務省
民二第１４
４９号通達

・官職証明書カードの
送付に関する文書
・受領書

主計 官職証明書 ○○年度官職証明書カード ３年 廃棄

4 会議（会計） 会議 ○○年度全国会計課長会同 ５年 廃棄

○○年度その他の会議（会計
事務）

３年 廃棄

会議・会同等に関
する事項

会議・会同等 会議・会同等に
関する文書

・会議・会同等の開催
等に関する文書
・配付資料
・各種会同等の結果等
に関する文書

参考事項
規則別表１の

関連事項

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
書文書

③行政文書の貸
出しの状況が記
録された帳簿

④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

⑤行政文書ファ
イル等の管理に
関する文書（た
だし、①に当た
るものを除
く。）

釧路地方法務局会計課　標準文書保存期間表 令和７年１月１日改正

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



大分類 中分類 名称（小分類）
参考事項

規則別表１の
関連事項

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

5 予算及び決算に関
する事項

決算の提出に至
る過程が記録さ
れた文書のうち
予算の配付に関

・支出負担行為計画示達
表

主計 歳出 ○○年度支出負担行為計画示
達表

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④

・支払計画表 主計 歳出 ○○年度支払計画表 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④

・予算執行計画表 主計 予算執行 ○○年度予算執行計画表 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④

・予算増減額上申書
・予算増減決議文書

主計 予算執行 ○○年度予算増減額上申書 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④

・支払受高配分通知書 主計 予算執行 ○○年度支払元受高転換通知
書

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④

(2)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る経緯（予算配
付）

予算の配付に関
する文書

・過年度支出承認に係
る上申書
・過年度支出の承認に
係る決裁文書

主計 予算執行 ○○年度過年度支出承認申請
書

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・徴収簿 主計 歳入 ○○年度徴収簿 ８年 廃棄 消費税 別表１事項１５(2)①

・調査決定報告書 主計 歳入 ○○年度調査決定報告書 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)①

・徴収額集計表 主計 歳入 ○○年度徴収額集計表 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)①

・歳入徴収額計算書 主計 歳入 ○○年度歳入徴収額計算書 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)②

・債権管理計算書 主計 歳入 ○○年度債権管理計算書 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)②

・歳入徴収額計算書証
拠書類

主計 歳入 ○○年度歳入徴収額計算書証
拠書類

５年 廃棄 別表１事項１５(2)②

・不納欠損整理簿 主計 歳入 ○○年度不納欠損整理簿 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④

・債権管理簿 主計 債権 ○○年度債権管理簿 債権が消滅
した日に係
る特定日以
後５年

廃棄 別表１事項１５(2)④

・債権みなし消滅整理
報告書

主計 債権 ○○年度債権みなし消滅整理
報告書

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④

・履行延期の特約関係
書類

主計 債権 ○○年度履行延期の特約関係
書類

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④

・債権現在額通知書 主計 債権 ○○年度債権現在額通知書 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・戻入関係債権管理簿 主計 債権 ○○年度戻入関係書類 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

②過誤納額の整
理及び登記に関
する帳簿

・過誤納整理簿 主計 歳入 ○○年度過誤納整理簿 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

③報告に関する
書類

・徴収済額報告書 主計 歳入 ○○年度徴収済額報告書 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・歳入に関係する報告
文書
・収納未済歳入額繰越
計算書

主計 歳入 ○○年度歳入関係報告書 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

④歳入金の調査
等に関する書類

・歳入金月計突合表 主計 歳入 ○○年度歳入金月計突合表 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

⑤歳入に関する
官庁会計システ
ム入力書類

・納付書送付決議書
・督促状送付決議書
・入力取消決議書
・納入告知書送付控
・検証資料

主計 歳入 ○○年度歳入関係書類（入力
帳票）

３年 廃棄 会計

⑥納入告知書発
行等に関する書
類

・報告書等作成決議書
・決裁確認票
・納入告知書送付指示
票
・督促状送付指示票
・債務者
・公務員宿舎登録票

主計 歳入 ○○年度歳入関係書類（納入
告知書発行入力帳票）

１年 廃棄 会計

⑦歳入金の領収
に関する書類

・振替済通知書
・領収済通知書

主計 歳入 ○○年度国庫金の収納関係書
類（振替済通知書）

３年 廃棄 会計

・適格請求書等（写
し）

主計 歳入 ○○年度適格請求書等（写
し）

適格請求書
等を交付し
た日又は提
供した日の
属する課税
期間
（会計年
度）の末日
の翌日から
２月を経過
した日に係
る特定日以
後７年

廃棄 令和５年９
月１３日付
け法務省会
第２１８０
号通達

⑧歳入に関する
書類

・歳入関係事務連絡 主計 歳入 ○○年度歳入関係書類 ３年 廃棄

・支出負担行為差引簿 主計 歳出 ○○年度支出負担行為差引簿 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)①

・支出負担行為決議書
・見積書

主計 歳出 ○○年度歳出関係書類（支出
負担行為決議書）

５年 廃棄 別表１事項１５(2)①を斟酌

・支出決定簿 主計 歳出 ○○年度支出決定簿 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)①を斟酌

・タクシー乗車券受払
簿

用度 タクシー乗車券管
理

○○年度タクシー乗車券受払
簿

５年 廃棄 別表１事項１５(2)①を斟酌

・前渡資金出納計算書
・検査書
・未処理事項処理完結
報告書

主計 歳出 ○○年度前渡資金出納計算書 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)②を斟酌

・前渡資金出納計算書
証拠書類

主計 歳出 ○○年度前渡資金出納計算書
証拠書類

５年 廃棄 別表１事項１５(2)②を斟酌

(3)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る重要な経緯（歳
入及び債権管理）

①歳入の決算報
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

②会計検査院に
提出又は送付し
た計算書及び証
拠書類

③①及び②に掲
げるもののほ
か、決算の提出
に至る過程が記
録された文書

(4)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る経緯（歳入及び
債権管理）

①債権管理に関
する書類

(5)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る重要な経緯（支
出負担行為）

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

(6)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る経緯（支出、前
渡資金）

①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

②会計検査院に
提出又は送付し
た計算書及び証
拠書類

(1)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る重要な経緯（予
算配付）



大分類 中分類 名称（小分類）
参考事項

規則別表１の
関連事項

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

・債務負担額計算書 主計 歳出 ○○年度債務負担額計算書 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)②を斟酌

・債務負担額計算書証
拠書類

主計 歳出 ○○年度債務負担額計算書証
拠書類

５年 廃棄 別表１事項１５(2)②を斟酌

・支出計算書 主計 歳出 ○○年度支出計算書 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)①を斟酌

・支出計算書証拠書類
・旅費精算請求書
・検査調書

主計 歳出 ○○年度支出計算書証拠書類 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)②を斟酌

・登記手数料等償還請
求書
・審査手数料償還請求
書
・負担金償還請求書

主計 歳出 ○○年度登記手数料等の過誤
納の償還関係書類

５年 廃棄 別表１事項１５(2)②を斟酌

・支出済一覧表 主計 歳出 ○○年度歳出関係書類（支出
済一覧表）

３年 廃棄 別表１事項１５(2)②を斟酌

・現金出納簿 主計 歳出 ○○年度現金出納簿 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・旅程表
・領収書

主計 歳出 ○○年度支出証拠書類
（会計検査院に送付しない書
類）

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・会計名・科目更正決
議書

主計 歳出 ○○年度会計名・科目更正決
議書

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・前渡資金科目整理簿 主計 歳出 ○○年度前渡資金科目整理簿 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・小切手帳原符 主計 歳出 ○○年度小切手帳原符 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・国庫金振替書原符 主計 歳出 ○○年度国庫金振替書原符 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・小切手整理簿・国庫
金振替書整理簿

主計 歳出 ○○年度小切手整理簿・国庫
金振替書整理簿

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・支払元受高差引簿 主計 歳出 ○○年度支払元受高差引簿 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・支出予定一覧表
・支出決定通知確認決
議書

主計 歳出 ○○年度歳出関係書類（支出
予定一覧表・支出決定通知確
認決議書）

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・支出負担行為日計表 主計 歳出 ○○年度歳出関係書類（支出
負担行為日計表）

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・訂正決議書
・取消決議書

主計 歳出 ○○年度歳出関係書類（訂正
決議書・取消決議書）

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・訂正取消一覧表
・支出決定未済一覧表

主計 歳出 ○○年度歳出関係書類（訂正
取消一覧表・支出決定未済一
覧表）

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・個別零精算決議書 主計 歳出 ○○年度概算払整理簿 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・債主登録決議書 主計 歳出 ○○年度歳出関係書類（債主
登録決議書）

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

②源泉徴収に関
する書類

・所得税源泉徴収票・
給与所得の源泉徴収票
等の法定調書合計表

主計 歳出 ○○年度所得税源泉徴収関係
書類

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・前金払整理簿 主計 歳出 ○○年度前金払整理簿 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・概算払整理簿 主計 歳出 ○○年度概算払整理簿 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・前渡資金交付整理簿 主計 歳出 ○○年度前渡資金交付整理簿 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・タクシー乗車券請求
（受領）書

用度 タクシー乗車券管
理

○○年度タクシー乗車券請求
（受領）書

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・タクシー乗車券返納
書

用度 タクシー乗車券管
理

○○年度タクシー乗車券返納
書

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・タクシー乗車券関係
書類

用度 タクシー乗車券管
理

○○年度タクシー乗車券関係
書類

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・供託金払渡認可高等
調　・便宜歳入供託金
払渡認可額調書

主計 歳出 ○○年度歳入歳出外現金関係
書類（供託金払渡認可高等
調・便宜歳入供託金払渡認可
額調書）

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・基準給与簿（写）
・基準給与簿（賃金）

主計 歳出 ○○年度給与関係書類 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・歳出に関する報告文
書

主計 歳出 ○○年度歳出に関する報告文
書

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・歳出関係書類 主計 歳出 ○○年度歳出関係書類 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

(8)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る経緯（官庁会計
システムの運用）

官庁会計システ
ムの連絡調整に
関する書類

・アダムス運用連絡票
・官庁会計システムに
関係する連絡文書

主計 連絡・調整 ○○年度主計関係雑書（アダ
ムス連絡通信・アダムス関係
書類）

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

①前渡資金の交
付に関する書類

・振替済通知書 主計 歳出 ○○年度振替済通知書 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・国庫金振込請求書 主計 歳出 ○○年度国庫金振込請求書 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・預託金月計突合表 主計 歳出 ○○年度預託金月計突合表 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

③給与控除依頼
に関する書類

・徴収依頼書・宿舎等
異動通知・給与算出資
料

主計 歳出 ○○年度給与関係書類 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・資金前渡官吏検査確
認書
・収入官吏検査確認書

主計 歳出 ○○年度出納官吏検査確認書 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・小切手・国庫金振替
書検査簿

主計 歳出 ○○年度小切手・国庫金振替
書検査簿

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・歳入決算報告書
・歳出決算報告書

主計 決算 ○○年度歳入決算報告書・歳
出決算報告書

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・国の債務に関する計
算書

主計 決算 ○○年度国の債務に関する計
算書

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

(7)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る経緯（支出）

①歳出に関する
官庁会計システ
ム入力書類

③支出計算書に
関する帳簿

④①ないし③に
掲げるもののほ
か、歳出に関す
る書類

(9)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る経緯（出納官
吏）

②小切手・国庫
金等の振出に関
する書類

④①ないし③に
掲げるもののほ
か、出納官吏に
関する書類

(10)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る重要な経緯（決
算）

①歳入及び歳出
の決算報告書並
びにその作成の
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

③①及び②に掲
げるもののほ
か、決算の提出
に至る過程が記
録された文書



大分類 中分類 名称（小分類）
参考事項

規則別表１の
関連事項

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

②①に掲げるも
ののほか、決算
の提出に至る過
程が記録された

・物品管理計算書 用度 物品管理 ○○年度物品管理計算書 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・歳入歳出決算純計額
報告書
・歳入歳出決算見込額
報告書

主計 決算 ○○年度歳入決算報告書・歳
出決算報告書

５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

(11)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る経緯（決算）

決算の提出に関
する文書

・支出済額報告書 主計 歳出 ○○年度支出済額報告書 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

①決算の提出に
至る過程が記録
された文書のう
ち、物品の管理
計画に関する文
書

・物品管理計画書類 用度 物品管理 ○○年度物品管理計画表 ５年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

②決算の提出に
至る過程が記録
された文書のう
ち、物品の管理
簿に関する帳簿

・物品管理簿 用度 物品管理 ○○年度物品管理簿 常用 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

①物品の分類
換・管理換に関
する文書

・物品分類換命令書
・物品分類換承認申請
書
・物品分類換通知書
・物品管理換承認書
・物品管理換命令書
・物品管理換物品引渡
通知書
・物品管理換協議書
・物品管理換承認申請
書

用度 物品管理 ○○年度物品分類換、管理換
関係書類

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

②物品の供用・
返納に関する文
書

・物品供用状況管理票 用度 物品管理 ○○年度物品供用状況管理票 １年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・物品返納報告書
・物品返納命令書

用度 物品管理 ○○年度物品返納関係書類 １年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

③物品の出納・
保管に関する文
書

・物品保管措置請求書
・物品保管措置通知書
・保管物品引渡通知書

用度 物品管理 ○○年度物品売却（貸付）保
管措置関係書類・修繕（改
造）保管措置関係書類

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・物品貸出簿 用度 物品管理 物品貸出簿 常用 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・貸出物品目録 用度 物品管理 貸出物品目録 常用 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・郵便書留簿 用度 物品管理 ○○年度郵便書留簿 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

④物品の払出、
受入及び受領に
関する書類

・物品払出命令書
・物品受入命令書
・物品受領命令書
・物品受払票

用度 物品管理 ○○年度物品払出・受入・受
領命令書

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・自動車用燃料受払票
・採暖用燃料受払票

用度 物品管理 ○○年度自動車用燃料受払
票・採暖用燃料受払票

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・郵便切手等及びコ
ピー用紙受払報告書

用度 物品管理 ○○年度郵便切手等及びコ
ピー用紙受払報告書

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

⑤物品の不用決
定・売払・貸付
に関する書類

・物品不用決定承認申
請書
・物品不用申請書
・物品不用決定承認書
・物品廃棄措置請求書
・物品売払貸付措置請
求書
・物品売払・貸付措置
通知書

用度 物品管理 ○○年度物品売払（貸付）関
係書類

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

⑥物品の借受に
関する書類

・物品借受決議書
・物品返還決議書

用度 物品管理 ○○年度物品借受決議書 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・用度関係雑書 用度 物品管理 ○○年度用度関係雑書 ３年 廃棄

・自動車等運行日誌 用度 物品管理 ○○年度自動車等運行日誌 ５年 廃棄

・ＡＥＤ管理台帳
・ＡＥＤ使用状況報告
書

用度 物品管理 ○○年ＡＥＤ管理台帳、同使
用状況報告書

閉鎖後１年 廃棄

・自動車維持費等調 用度 物品管理 ○○年度自動車維持費等調 １年 廃棄 会計

用度 契約 ○○年度契約書・請書 契約が終了
する日に係
る特定日以
後５年

廃棄 別表１事項１５(2)④

○○年度予定価格調書 契約が終了
する日に係
る特定日以
後５年

廃棄 別表１事項１５(2)④

○○年度納品書 契約が終了
する日に係
る特定日以
後５年

廃棄 別表１事項１５(2)④

・適格請求書等（写
し）

用度 契約 ○○年度適格請求書等（写
し）

適格請求書
等を交付し
た日又は提
供した日の
属する課税
期間
（会計年
度）の末日
の翌日から
２月を経過
した日に係
る特定日以
後７年

廃棄 令和５年９
月１３日付
け法務省会
第２１８０
号通達

(14)契約に関する
重要な経緯（(7)②
に掲げるものを除
く）

契約に至る過程
が記録された文書
のうち物品、役
務、製造の調達に
関する文書

・入札公告に関する文書
・契約書案
・仕様書案
・協議・調達経緯
・契約に関する文書

⑦①から⑤以外
の物品管理に関
する書類

(12)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る重要な経緯（物
品管理）

(13)歳入及び歳出
の決算報告書並び
に国の債務に関す
る計算書の作製そ
の他の決算に関す
る経緯（物品管
理）



大分類 中分類 名称（小分類）
参考事項

規則別表１の
関連事項

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

①物品の取得、供
用及び返納に関
する文書

・物品取得措置請求書・
同通知書・供用物品請求
書・物品払出請求書

用度 物品管理 ○○年度物品取得措置請求
書・同通知書・供用物品請求
書・物品払出請求書

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・物品修繕・改造措置請
求書・同通知書

用度 物品管理 ○○年度物品修繕・改造措置
請求書、同通知書

１年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・車両点検簿 用度 物品管理 ○○年度車両点検簿 １年 廃棄

①物品、役務、製
造の調達に関する
文書

・一般競争（指名競争）参
加資格申請書（物品製造
等）

用度 契約 ○○年度競争参加資格申請
書・審査書類

３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

②契約に係る参
加資格登録に関
する文書

・随意契約登録者名簿 用度 契約 随意契約登録者名簿 申請後３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

(17)契約に関する
経緯（調達した物
品、役務、製造の
検査）

履行の確認に関
する書類

・履行確認報告書 用度 契約 ○○年度監督・検査書類 ３年 廃棄 別表１事項１５(2)④を斟酌

・主計関係雑書 主計 主計 ○○年度主計関係雑書 ３年 廃棄

・本省・管区・他官庁
との往復文書関係書類

主計 主計 ○○年本省・管区・他官庁と
の往復文書関係書類係

３年 廃棄

6 監査に関する事項 (1)外部監査等に
関する重要な経緯

会計監査の実
施・結果に関す
る文書

・検査状況報告書
・批難事項等債権現況
調書

主計 事務監査 ○○年度外部監査関係書類 ５年 廃棄 別表１事項２５②

(2)外部監査等に
関する経緯

会計検査の実
施・結果に関す
る文書

・提出資料（写し） 主計 事務監査 ○○年度会計検査提出資料
（写し）

事務処理上
必要な１年
未満の期間

廃棄 会計

(3)札幌法務局管
内事務監査規程に
関すること及びそ
の他内部監査に関
する経緯

監査に関する文
書

・監査の実施に関する
文書
・監査に関する結果報
告書
・監査のフォローアッ
プに関する文書
・札幌法務局管内事務
監査規程による監査以
外の内部監査に関する
文書

主計 事務監査 ○○年度事務監査 ５年 廃棄 別表１の事項２５を参酌

7 経理事故に関する
事項

経理事故に関する
業務

①経理事故の発
生に関する文書

・物品亡失・損傷等報
告書

用度 経理事故 ○○年度物品亡失・損傷等報
告書

５年 廃棄 会計

・現金亡失等報告書
・経理事故発生報告書
・予算執行職員の義務
違反報告書
・支払遅延報告書

主計 経理事故 ○○年度経理事故の発生に関
する書類

５年 廃棄 会計

②経理事故の処
理に関する文書

・処理等に関する内
議・回答文書

主計 経理事故 ○○年度経理事故の処理に関
する書類

５年 廃棄 会計

8 会計機関に関する
事項

(1)会計機関の委
任に関する業務

①取引関係通知
に関する文書

・取引関係通知書 主計 会計機関 ○○年度会計機関の引継関係
書類

３年 廃棄 会計

②会計機関の委
任に関する文書

・会計機関の委任（通知） 主計 会計機関 ○○年度会計機関の委任（通
知）

５年 廃棄 会計

③①から②以外
の委任に関する文
書

・会計機関発令依頼書 主計 会計機関 ○○年度会計機関発令関係書
類

１年 廃棄 会計

(2)会計機関の引
継に関する業務

会計機関の引継
に関する文書

・引継書 主計 会計機関 ○○年度会計機関の引継関係
書類

３年 廃棄 会計

(3)会計機関の検
査に関する業務

会計機関（物品
管理機関）の検
査に関する書類

・検査書 用度 会計機関 ○○年度物品定期・交替・随
時検査書

５年 廃棄 会計

9 国有財産に関する
事項

(1)国有財産の管
理及び処分に関す
ること

・国有財産台帳
・国有財産台帳付属図
面
・境界確定協議書

施設 国有財産 国有財産台帳 用途廃止の
日に係る特
定日以後５
年

廃棄 別表１事項２７

・国有財産台帳決議書 施設 国有財産 ○○年度国有財産台帳決議書 ５年 廃棄 別表１事項２７

・価格改定評価調書 施設 国有財産 ○○年度価格改定評価調書 １０年 廃棄 別表１事項２７

②国有財産増減
及び現在額に関
する文書

・国有財産増減及び現
在額報告書
・国有財産増減及び現
在額計算書

施設 国有財産 ○○年度国有財産増減及び現
在額計算書

５年 廃棄 別表１事項２７

③国有財産無償
貸付状況に関す
る文書

・国有財産無償貸付状
況報告書
・国有財産無償貸付状
況計算書

施設 国有財産 ○○年度国有財産無償貸付状
況報告書

５年 廃棄 別表１事項２７

・国有財産使用承認書
・貸付料通知
・財務協議書

施設 国有財産 ○○年度国有財産の使用収益
関係書類

５年 廃棄 別表１事項２７

・国有財産使用許可書
・国有財産使用許可申
請書
・使用料改定通知

施設 国有財産 ○○年度国有財産使用許可書 使用許可が
終了した日
に係る特定
日以後５年

廃棄 別表１事項２７

・国有財産貸付契約書 施設 国有財産 ○○年度国有財産貸付契約書 契約が修了
する日に係
る特定日以
後５年

廃棄 別表１事項２７

(15)契約に関する
経緯（物品、役務、
製造の調達に関す
る請求）

②物品の修繕ま
たは改造に関する
文書

(16)契約に関する
経緯（物品、役務、
製造の調達）

(18)(1)から(17)
以外の予算、決算
及び契約に関する
こと

①予算、決算及
び契約に関する
文書

①国有財産台帳

④国有財産の使
用収益に関する
文書



大分類 中分類 名称（小分類）
参考事項

規則別表１の
関連事項

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

・適格請求書等（写
し）

施設 管理 ○○年度適格請求書等（写
し）

適格請求書
等を交付し
た日又は提
供した日の
属する課税
期間
（会計年
度）の末日
の翌日から
２月を経過
した日に係
る特定日以
後７年

廃棄 令和５年９
月１３日付
け法務省会
第２１８０
号通達

⑤庁舎使用現況
及び見込に関す
る文書

・庁舎等使用現況及び
見込報告書

施設 国有財産 ○○年度庁舎等使用現況及び
見込報告書

３年 廃棄 別表１事項２７

⑥国有財産の管
理に係る所管官
庁・他省庁との
連絡・報告に関
する文書

（財務省関係）
・各省各庁所管財産の
実態調査
・行政財産等の実態調
査
・特定国有財産整備計
画

施設 国有財産 ○○年度国有財産関係報告書
（財務省関係）

５年 廃棄 会計

（開発局関係）
・官庁建物実態調査
・保全実態調査

施設 国有財産 ○○年度国有財産関係報告書
（開発局関係）

５年 廃棄 会計

(2)国有財産の管
理のうち、庁舎の
施設・設備に関す
ること

設備（機械等）
に関する文書

・受変電設備点検報告
書
・自動ドア保守点検報
告書
・空調機保守点検報告
書
・消防設備保守点検報
告書
・その他庁舎設備保守
点検報

用度 管理 ○○年度保守点検結果報告 １年 廃棄 別表１事項２７を斟酌

(3)国有財産の管
理のうち、庁舎の
連絡調整に関する
文書（規程）

庁内の管理に係
る連絡調整に関
する文書

・庁舎管理規程に基づ
く各種申請等に関する
書類
・道路等占用許可に関
する書類

施設 管理 ○○年度庁舎等使用申請書 使用許可が
終了した日
に係る特定
日以後５年

廃棄 別表１事項２７を斟酌

①市町村交付金
に関する文書

・国有資産等所在市町
村交付金関係書類

施設 国有財産 ○○年度市町村交付金関係書
類

３年 廃棄 会計

②国有財産に関
する各種報告書

・各種報告書 施設 国有財産 ○○年度国有財産に関する各
種報告書

３年 廃棄 会計

③国有財産に関
する各種会議

・会議関係 施設 国有財産 ○○年度会議関係書類 ３年 廃棄

④国有財産総合
情報システムに
関する文書

・国有財産総合情報シ
ステムに関する文書

施設 国有財産 ○○年度国有財産総合情報シ
ステムに関する雑文書

３年 廃棄

⑤施設の雑書に
関する文書

・施設の雑書 施設 施設の雑書 ○○年度施設の雑書 １年 廃棄

⑥一時通行証に
係る文書

・一時通行証管理台帳 主計 通行証管理 一時通行証管理台帳 閉鎖後１年 廃棄

・一時通行証発行交付
台帳

主計 通行証管理 ○○年度一時通行証発行交付
台帳

１年 廃棄

・一時通行証貸与申請
書

主計 通行証管理 ○○年度一時通行証貸与申請
書

１年 廃棄

10 施設整備の実施に
関する事項

(1)施設整備に関
する経緯

①施設整備要望
に関する文書

・工事計画表
・各種修繕
・各所新営施行計画
・新営要求説明資料

施設 施設整備の実施 ○○年度施設整備の要望 ５年 廃棄 会計

②施設整備に係
る所管官庁・他
省庁との連絡・
報告に関する文
書

・国土交通省連絡報告
（照会・回答）
・施設特別整備関係営
繕計画資料

施設 施設整備の実施 ○○年度施設整備関係報告書 １年 廃棄 会計

①入札の総合評
価方式に関する
文書

・総合評価文書 施設 入札 ○○年度総合評価文書 ３年 廃棄 別表１事項１９を斟酌

②低価格入札に
関する文書

・低入札価格調査に関
する文書

施設 入札 ○○年度低入札価格調査関係
書類

３年 廃棄 別表１事項１９を斟酌

(3)施設整備とし
て実施する事業の
契約締結に関する
重要な経緯

事業の契約に関
する文書

施設 契約 ○○年度法務省所管工事取扱
規程に基づく工事関係書類

工事完成の
日に係る特
定日又は業
務完了の日
に係る特定
日以後から
１０年

廃棄 別表１事項１９を斟酌

○○年度予定価格調書 工事完成の
日に係る特
定日又は業
務完了の日
に係る特定
日以後から
１０年

廃棄 別表１事項１９を斟酌

(4)施設整備とし
て実施する事業の
契約に係る契約保
証金等の保管に関
する重要な経緯

契約保証金等保
管金に関する文
書

・現金出納簿
・保管有価証券受払簿
・小切手帳原符
・歳入歳出外現金出納
計算書
・歳入歳出外現金出納
計算書証拠書類
・歳入歳出外現金に関
係する文書
・小切手・国庫金振替
書整理簿

施設 契約 契約保証金等保管金関係文書 ５年 廃棄 別表１事項１９を斟酌

(5)施設整備とし
て実施する事業の
入札結果等の公表
に関すること

入札結果等の公
表に関する文書

・年度発注計画見通し
関係文書
・入札結果等公表・閲
覧関係文書

施設 入札 ○○年度入札結果の公表 １年 廃棄 別表１事項１９を斟酌

(6)施設整備とし
て実施する事業の
工事請負契約に係
る指名停止に関す
ること

工事請負契約に
係る指名停止に
関する文書

・有資格者名簿
・指名停止通知書類

施設 契約 ○○年度有資格者名簿 ３年 廃棄 会計

・予定価格決裁文書
・競争参加資格等審査
委員会関係文書
・工事請負契約書
・業務等契約書
・業務締結に関する文
書
・監督職員等依頼関係
通知書
・監督職員等通知書
・工事目的物引渡通知
書
・重要事項説明書

(2)施設整備とし
て実施する事業の
入札に関する重要
な経緯

(4)(1)から(3)以
外の国有財産に関
すること



大分類 中分類 名称（小分類）
参考事項

規則別表１の
関連事項

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

(7)(1)から(6)以
外の施設整備に関
すること

①施設整備に係
る本省との連
絡・報告に関す
る文書

・民事局連絡（照会・
回答・報告書）
・官房会計課連絡（照
会・回答・報告書）
・官房施設課連絡（照
会・回答・報告書）

施設 施設整備 ○○年度本省連絡文書（照
会・回答・報告書）

３年 廃棄 会計

②施設整備に係
る文書

・施設整備関係雑書 施設 施設整備 ○○年度施設整備関係雑書 ３年 廃棄 会計

11 公務員宿舎に関す
る事項

①公務員宿舎設
置要求に関する
文書

・宿舎設置要求書（添
付書類を含む）
・取得調整関係データ

施設 宿舎の設置要求 ○○年度宿舎設置要求関係文
書

１０年 廃棄 会計

②公務員宿舎廃
止に関する文書

・宿舎廃止に関する調
書

施設 宿舎の設置要求 ○○年度宿舎廃止調書 １０年 廃棄 会計

③公務員宿舎設
置計画に関する
文書

・宿舎設置計画書 施設 宿舎の設置要求 ○○年度宿舎設置計画書 １０年 廃棄 会計

①宿舎現況記録 ・宿舎現況記録 施設 宿舎の維持管理 宿舎現況記録 宿舎廃止の
日に係る特
定日以後３
年

廃棄 会計

②宿舎の維持管
理に関わる文書

・宿舎管理書類
・仮設物設置承認申請
書・承認書

施設 宿舎の維持管理 ○○年度宿舎の維持管理に関
する文書

５年 廃棄 会計

(3)公務員宿舎の
入退去に関する重
要な経緯

公務員宿舎の入
退去に関する文
書

・合同・省庁別宿舎貸
与申請書・承認書
・合同・省庁別宿舎自
動車保管場所貸与申請
書
・貸与申請変更届出
書・申請書・承認書
・合同・省庁別宿舎退
去届

施設 宿舎の維持管理 ○○年度宿舎の入・退去関係
書類

５年 廃棄 会計

(4)公務員宿舎の
明渡しに関する重
要な経緯

公務員宿舎の明
渡しに関する文
書

・明渡猶予申請書・承
認書
・宿舎損害賠償金軽減
申請書・承認書

施設 宿舎の維持管理 ○○年度宿舎の明渡し関係書
類

３年 廃棄 会計

(5)宿舎の使用料
債権に関する重要
な経緯

宿舎の使用料債
権に関する文書

・宿舎使用料債権金額
通知書
・転任等通報
・納入告知書発行依頼
及び還付請書

施設 宿舎の維持管理 ○○年度宿舎使用料 ３年 廃棄 会計

(6)公務員宿舎の
現況に関する重要
な経緯

公務員宿舎の現
況に関する文書

・国有財産（宿舎）調
査
・宿舎現況調査
・省庁別宿舎現状調査
表
・国家公務員住宅事情
調査
・貸与状況調査

施設 宿舎の電算・統計 ○○年度宿舎の現況調査に関
する文書

３年 廃棄 会計

(7)(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

公務員宿舎に関
する文書

・公務員宿舎に関する
各種報告書

施設 宿舎事務 ○○年度宿舎に関する各種報
告書

３年 廃棄 会計

12 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

①超過勤務に関
する文書

・超過勤務命令簿 主計 勤務時間・休暇 ○○年度超過勤務命令簿 ５年３月 廃棄 人事 備考二を参酌

②出勤に関する
文書

・出勤簿
・テレワーク勤務管理表
・テレワーク勤務状況報
告書

主計 勤務時間・休暇 ○○年出勤簿 ５年 廃棄 人事 備考二を参酌

③休暇に関する
文書

・休暇簿 主計 勤務時間・休暇 ○○年休暇簿 ３年 廃棄 人事 備考二を参酌

・代休日指定簿 主計 勤務時間・休暇 ○○年度代休日指定簿 ３年 廃棄 人事 備考二を参酌

・週休日の振替等通知
簿

主計 勤務時間・休暇 ○○年度週休日の振替等通知
簿

３年 廃棄 人事 備考二を参酌

・勤務時間の割り振り
区分の指定簿

主計 勤務時間・休暇 ○○年度勤務時間の割り振り
区分の指定簿

３年 廃棄 備考二を参酌

(2)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

給与支給額の計
算に関する文書

・勤務時間報告書 主計 給与簿 ○○年度勤務時間報告書 ５年 廃棄 人事 備考二を参酌

(3) 上記の業務区
分に当たらないそ
の他の業務

人事事務に関す
る文書

・上記の業務区分に当
たらないその他の人事
に関する文書

主計 人事 ○○年度人事事務一般 ３年 廃棄

13 職員の衛生、医療
その他の福利厚生
に関する事項

職員の健康・安全
管理に関すること

健康診断等に関
する文書

・ＶＤＴ作業・健康・
環境点検表

主計 健康安全管理 ○○年度ＶＤＴ作業 ３年 廃棄

14 庶務事務に関する
事項

(1)庶務に関する
こと

①事務引継に関
する文書

・事務引継書 主計 庶務 ○○年度事務引継書 ３年 廃棄

②会議・事務打
合せ会等に関す
る文書

・会議・事務打合せ会
等の開催等に関する文
書
・配付資料
・各種会議等の結果等
に関する文書

主計 庶務 ○○年度会議 ３年 廃棄

(2)上記の業務区
分に当たらないそ
の他の業務

庶務事務に関す
る文書

・上記の業務区分に当
たらないその他の庶務
に関する文書

主計 庶務 ○○年度庶務事務一般 ３年 廃棄

15 情報セキュリティ対
策の運用に関する
事項

情報セキュリティ対
策に関すること

①情報セキュリテ
イ対策に関する文
書

・情報セキュリテイ体制の
整備に関する決裁文書

主計 情報セキュリティ ○○年情報セキュリティ対策 ５年 廃棄 別表１の事項２３を参酌

(1)公務員宿舎の
設置要求に関する
重要な経緯

(2)公務員宿舎の
維持管理に関する
重要な経緯

④勤務時間の割
振に関する文書



大分類 中分類 名称（小分類）
参考事項

規則別表１の
関連事項

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

②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

・各種許可受付簿等
・許可申請、届出等
・障害発生報告書等

主計 情報セキュリティ ○○年度情報管理等に関する
帳簿

５年 廃棄 別表１の事項２３を参酌

・外部電磁的記録媒体管
理簿

主計 情報セキュリティ 外部電磁的記録媒体管理簿 常用 廃棄

（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
　　 「消費税」・・・消費税法施行令
 　　「会計」･･･平成２３年４月１日付け法務省会第８３２号法務省大臣官房会計課長・施設課長通達

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。


