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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 ・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)

○○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)

人権００１

・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

保存期間基準の制定・
改正（○○年度）

１０年 廃棄 年度

人権００２

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
・人権擁護委員市町村
別定数・実数報告

人権擁護委員関
係

人権擁護委員 人権擁護委員の定数 ５年 廃棄 年度

人権００３

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

人権擁護委員
の委嘱に関す
る文書

・人権擁護委員の委嘱
及び解嘱に係る決裁文
書

人権擁護委員関
係

人権擁護委員 人権擁護委員の委嘱発
令関係書類

５年 廃棄 年度

人権００４

人権擁護委員
の委嘱上申に
関する文書

・人権擁護委員の委嘱
上申に係る決裁文書

人権擁護委員の委嘱上
申関係書類

５年 廃棄 年度

人権００５

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

人権擁護委員
の身分管理に
関する文書

・人権擁護委員管理シス
テムに関する文書
・人権擁護委員異動等
報告

人権擁護委員関
係

人権擁護委員 人権擁護委員の管理 １０年 廃棄 年度

人権００６

・委員票 委員票 １０年 廃棄 年度
Ｈ12.12.27付
け権総724号
依命通知

人権００７

・委員の履歴に関する書
類

人権擁護委員履歴書 ５年 廃棄 年度
人権００８

・人権擁護委員名簿 ５年 廃棄 年度 人権００９

・人権擁護委員証票等
交付簿
・各種届書

人権擁護委員関
係関係

人権擁護委員 人権擁護委員証票関係
書類

５年 廃棄 年度

人権０１０

・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

人権擁護委員の職務上
の損害

５年 廃棄 年度

人権０１１

人権擁護委員
の活動の管理
に関する文書

・人権擁護委員活動実
績簿
・常駐委員依頼簿兼執
務状況簿
・人権擁護委員活動実
績報告
・人権擁護委員活動実
績簿

人権擁護委員活動関係
書類

５年 廃棄 年度

人権０１２

・職務執行結果報告書 職務執行結果報告書 ５年 廃棄 年度

人権０１３

（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
・諸謝金の支給に関する
もの

実費弁償金・謝金関係
書類

５年 廃棄 年度

人権０１４

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

人権擁護委員研修関係
書類

５年 廃棄 年度

人権０１６

6 人権擁護委
員の栄典に
関する事項

人権擁護委員
に対する栄典
の授与又はは
く奪

人権擁護委員
に対する栄典
の授与又はは
く奪に関する文
書

・叙位・叙勲候補者の選
考に関する文書
・叙位・叙勲の伝達に関
する文書
・藍綬褒章候補者の選
考に関する文書
・藍綬褒章の伝達に関す
る文書

人権擁護委員の栄典 １０年 廃棄 年度

人権０１７

7 人権擁護委
員の表彰に
関する事項

人権擁護委員
に対する表彰
の授与又はは
く奪

人権擁護委員
に対する表彰
の授与又はは
く奪に関する文
書

・法務大臣表彰（定時）
に関する文書
・法務大臣表彰（臨時）
に関する文書

年度

人権０１８

・法務大臣感謝状に関す
る文書

松江地方法務局人権擁護課　標準文書保存期間基準

１０年 廃棄

分類記号
((規則別表
１の関連事

項）)

人権擁護委員の表彰関
係書類

事　項 業務の区分
当該業務に
係る行政文書
の類型

参考事項行政文書の具体例

分類例

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

保存期間
保存期間
満了時の

措置
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大分類 中分類 名称（小分類）
分類記号

((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

参考事項行政文書の具体例

分類例

保存期間
保存期間
満了時の

措置

・人権擁護局長表彰に関
する文書

・広島法務局長表彰に関
する文書

・松江地方法務局長表
彰に関する文書

・法務大臣感謝状に関す
る文書

・広島法務局長感謝状に
関する文書

・松江地方法務局長感
謝状に関する文書

・各種表彰に関する文書
・各種招待に関する文書
・人権擁護委員の弔慰に
関する文書

各種表彰等 １０年 廃棄 年度

人権０１９

8 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
・ブロック人権擁護委員
連合会に関する文書
・都道府県人権擁護委
員連合会に関する文書
・人権擁護委員協議会に
関する文書

人権擁護委員組織体関
係書類

５年 廃棄 年度

人権０２０

9 (１)人権啓発に
関する重要な
経緯

人権週間にお
ける企画・立案
等に関する文
書

・実施要領
・通知文書

人権啓発関係 人権啓発活動 人権週間関係書類 ５年 廃棄

人権０２１

人権週間にお
ける実施結果
内容が記録さ
れた文書

・結果報告書

人権作文にお
ける企画・立案
等に関する文
書

・実施要領
・通知文書

人権作文関係書類 ５年 廃棄

人権０２２

人権作文にお
ける実施結果
内容が記録さ
れた文書

・結果報告書

人権の花運動
における企画・
立案等に関す
る文書

・実施要領
・通知文書

人権の花運動関係書類 ５年 廃棄

人権０２３

人権の花運動
における実施
結果内容が記
録された文書

・結果報告書

（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
・相談票

人権啓発に関する統
計・資料・報告

５年 廃棄 年度

人権０２４

人権啓発に係
る研修，講演会
等の企画・立案
等に関する文
書

・諸謝金の支給に関する
もの等

研修，講演会，諸謝金
等

５年 廃棄 年度

人権０２５

人権啓発に係
る研修，講演会
等の実施結果
内容等が記載
された文書

(４)（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

・陳情対応に関する決裁
文書

陳情対応 １年 廃棄 年度

人権０２６

(５)人権啓発物
品作成にかか
る重要な経緯

人権啓発物品
における企画
等に関する文
書

・仕様書 予算関係書類 ５年 廃棄

人権０２７

人権啓発事務
における実施
結果内容が記
録された文書

・結果報告書
・成果物

人権啓発に
関する事項

年度

年度

（３）人権啓発
に係る研修，講
演会等に関す
る経緯

年度

(別表１事項３
７を参酌)

年度
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大分類 中分類 名称（小分類）
分類記号

((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

参考事項行政文書の具体例

分類例

保存期間
保存期間
満了時の

措置

予算に関する
もの

・人権擁護業務庁費に関
するもの

会議の開催に
係る文書

・開催経緯
・通知文書

渉外関係（会議等） ５年 廃棄

人権０２８

会議に検討の
ための資料とし
て提出された
文書

・配布資料

会議の決定又
は了解の内容
が記録された
文書

・決定・了解文書
・結果記録文書

（７）人権啓発 所管事務の取
扱いに関する
文書

人権啓発活動一般関係
書類

３年 廃棄 年度

人権０２９

（８）同和対策
に関係すること

同和対策関係
に関する文書

同和対策関係書類 １０年 廃棄 年度

人権０３０

10 人権啓発活動
事業の委託に
関する重要な
経緯

・委託申入書
・実施計画書
・精算書

人権啓発活動事
業に関する委託

人権啓発活動地方委託
事業関係書類

５年 廃棄 年度

人権０３１

・実施要領
・構成員
・報告書

人権啓発活動ネット
ワーク協議会関係書類

５年 廃棄 年度

人権０３２

11 広報に関す
る事項

(1)統計の作成
及び公表に関
する重要な経
緯

作成，公表した
統計表

・人権侵犯事件統計報
告書
・人権相談統計報告書

調査救済関係 統計表の作成 統計表 １０年 廃棄 暦年

人権０３３

12 救済手続の開
始に関する文
書

・人権侵犯事件記録
人権０３４

調査に関する
文書

・人権侵犯事件記録

措置等に関す
る文書

・人権侵犯事件記録 人権侵犯事件記録
（その他の人権侵犯事
件の記録）

処理手続を
終結した年
の翌年から
５年

暦年
（人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定）

人権０３５

13 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

・人権侵犯事件受付簿 人権侵犯事件の
受付

人権侵犯事件簿 １０年 廃棄 暦年
（人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定） 人権０３６

(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 人権侵犯事件の
調査嘱託

嘱託事件簿 ３年 廃棄 暦年
（人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定）

人権０３７

(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 人権侵犯事件の
中止事案

中止事件簿 ３年 廃棄 暦年
（人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定）

人権０３８

（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 調査救済事務に
関する資料

調査救済課だより 30年 廃棄 年度

人権０４１

14 不服申立書 ・異議申立書
・審査請求書 人権０４２

裁決書 ・裁決書

15 強化週間実施
に関する文書

・子どもの人権１１０番強
化週間実施要領

人権０４３

強化週間の広
報に関する文
書

・子どもの人権１１０番強
化週間広報資料

強化週間の結
果に関する文
書

・子どもの人権１１０番強
化週間結果資料

強化週間実施
に関する文書

・女性の人権ホットライン
強化週間実施要領 人権０４４

強化週間の広
報に関する文
書

・女性の人権ホットライン
強化週間広報資料

強化週間の結
果に関する文
書

・女性の人権ホットライン
強化週間結果資料

調査救済に関
する重要な経
緯

人権侵犯事件記録
（告発，勧告又は通告し
た人権侵犯事件の記
録）

不服申立書・決裁書 暦年

３年

廃棄

処理手続を
終結した年
の翌年から
１０年

年度

１０年不服申立

調査救済事務に
関する記録

廃棄

子どもの人権１１０番強
化週間関係書類

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
関する事項

人権啓発活
動事業の委
託に関する
事項

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

人権侵犯事件
の措置等に対
する不服申立
に関する経緯

（６）人権啓発
活動に関する
会議（これに準
ずるものも含
む。）

(別表１事項３
６を参酌)

年度

暦年
(人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定）

年度

女性の人権ホットライン
強化週間関係書類

人権侵犯事
件の措置等
に対する不
服申立に関
する事項

人権相談関係人権相談に
関する事項

廃棄３年(1)専用相談電
話「子どもの人

(2)専用相談電
話「女性の人権
ホットライン」に
関する経緯

廃棄

人権相談
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大分類 中分類 名称（小分類）
分類記号

((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

参考事項行政文書の具体例

分類例

保存期間
保存期間
満了時の

措置

実施に関する
文書

・各種人権相談強化週
間要領 人権０４５

各種強化週間
の広報に関す
る文書

・各種人権相談強化週
間広報資料

各種強化週間
の結果に関す
る文書

・各種人権相談強化週
間結果資料

実施に関する
文書

・社会福祉施設特設相
談所開設実施要領 人権０４６

結果に関する
文書

・社会福祉施設特設人
権相談所開設結果資料

実施に関する
文書

・社会福祉事業者との連
携実施要領 人権０４７

広報に関する
文書

・社会福祉事業者との連
携広報資料

実施に関する
文書

・ＳＯＳミニレター実施要
領 人権０４８

制作及び発送
に関する文書

・ＳＯＳミニレター制作及
び発送資料

結果に関する
文書

・ＳＯＳミニレター結果資
料

運用に関する
文書

・人権相談メール受付シ
ステム運用資料

人権０４９

改修に関する
文書

・人権相談メール受付シ
ステム改修資料

（８）特設人権
相談所開設に
関すること

特設人権相談
所に関する文
書

・特設人権相談所の開
設通知

特設人権相談所関係書
類

１年 廃棄 年度

人権０５０

（９）投書に関
すること

投書に関する
文書

・投書書類 投書関係書類 １年 廃棄 年度

人権０５１

（１０）人権相談
に関すること

人権相談を記
録した文書

・人権相談票
・ＳＯＳミニレター及びそ
の返信

人権相談記録 処理手続を
終結した年
の翌年から
３年

廃棄 暦年
（人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定）

人権０５２

16 １乃至１５
以外の業務
に関する事
項

事件簿に関す
る保存簿

・事件簿等保存簿 調査救済関係 人権侵犯事件に
関するもの

事件簿等保存簿 30年 廃棄 暦年
（人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定）

人権０５５

人権侵犯事件
記録に関する
保存簿

・人権侵犯事件記録等
保存簿

調査救済関係 人権侵犯事件に
関するもの

人権侵犯事件記録等保
存簿

30年 廃棄 暦年
（人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定）

人権０５６

人権相談記録
に関する保存
簿

・人権相談記録保存簿 調査救済関係 人権侵犯事件に
関するもの

人権相談記録保存簿 30年 廃棄 暦年
（人権侵犯事
件等記録帳
簿保存規定）

人権０５７

えせ同和対策
に関係する文
書

・えせ同和対策関係機
関連絡会関係書類

人権擁護 民間における人
権擁護運動の助
長

えせ同和行為対策関係
機関連絡会関係書類

３年 廃棄 年度

人権０５８

上記以外に関
係する文書

・渉外関係書類 人権擁護 民間における人
権擁護運動の助
長

渉外関係書類 ３年 廃棄 年度

人権０５９

フィルム・ビデ
オ等の貸出に
関する文書

・フィルム・ビデオ等
貸出関係書類

人権擁護 その他 フィルム・ビデオ等貸
出関係書類

５年 廃棄 年度

人権０６０

フィルム・ビデ
オ等の貸出に
関する保存簿

・フィルム・ビデオ保
残簿

人権擁護 その他 フィルム・ビデオ保存
簿

30年 廃棄 年度

人権０６１

（４）各種会
議に関するこ
と

会議に関する
資料

・会議に関する文書 人権擁護 その他 会議関係書類 ５年 廃棄 年度

人権０６４

(3)各種人権相
談強化週間に
関する経緯

人権相談メールシステ
ム関係書類

SOSミニレター関係書類

社会福祉事業者との連
携関係書類

各種人権相談強化週間
関係書類

社会福祉施設特設相談
所関係書類

年度

廃棄

廃棄

（１）各種保
存簿に関する
こと

３年

３年

３年

３年

（３）フィル
ム・ビデオ等
の貸出に関す
ること

(6)子どもの人
権ＳＯＳミニレ
ターに関する経
緯

(7)人権相談
メール受付シス
テムに関する
経緯

年度

(4)社会福祉施
設における特
設人権相談所
の開設に関す
る経緯

（２）民間に
おける人権擁
護運動の助長
に関すること

廃棄

３年

(5)社会福祉事
業者との連携
に関する経緯

廃棄

年度

年度廃棄

年度
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大分類 中分類 名称（小分類）
分類記号

((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

参考事項行政文書の具体例

分類例

保存期間
保存期間
満了時の

措置

人権擁護関係書類 ５年 廃棄 年度

人権０６５

人権擁護関係雑書 １年 廃棄 年度

人権０６６

文書発出に関
する帳簿

・日記簿 人権擁護 その他 日記簿 １年 廃棄 暦年

人権０６７

局務令達に関
係する文書

・局務関係令達，通達 人権擁護 その他 訓令，通達その他の例
規類（局務）

30年 廃棄 年度

人権０６８

人権擁護令達
に関係する文
書

・人権関係令達・通達 人権擁護 その他 訓令，通達その他の例
規類（人権擁護）

30年 廃棄 年度

人権０６９

文書廃棄に関
係する文書

・文書廃棄日程
・文書廃棄要領

人権擁護 その他 文書廃棄関係書類 ５年 廃棄 年度

人権０７０

・事務連絡に関する文
書

人権擁護 その他 局務関係書類 ５年 廃棄 年度

人権０７１

・局務に係る図書購読
回覧書類
・局務に係るパンフ
レット

人権擁護 その他 局務関係雑書 １年 廃棄 年度

人権０７２

・業務命令簿 人権擁護 その他 ○○年度業務命令簿 ５年 廃棄 年度

人権０７５

・非常勤職員雇用上申
書（原議書）

人権擁護 その他 非常勤職員雇用上申書
（原議書）

５年 廃棄 年度

人権０７６

勤務時間管理
等に関する文
書

・管理職員特別勤務実
績簿
・管理職員特別勤務手
当整理簿
・管理職員特別勤務報
告書

人権擁護 その他 管理職員特別勤務手当 作成の日か
ら起算して
５年１月を
経過する日
まで

廃棄 年度
人事

人権０７７

・出勤簿 人権擁護 その他 出勤簿 作成の日か
ら起算して
５年を経過
する日まで

廃棄 暦年
人事

人権０７８

・休暇簿
・勤務しないことの承
認簿

人権擁護 その他 休暇簿 作成の日か
ら起算して
３年を経過
する日まで

廃棄 暦年
人事（休暇
簿のみ）

人権０７９

・週休日の振替通知
・代休日指定簿
・超勤代休時間指定簿

人権擁護 その他 週休日の振替・代休日
の指定・超勤代休時間
指定

作成の日か
ら起算して
３年を経過
する日まで

廃棄 暦年

人権０８０

・早出遅出勤務管理簿
・休憩時間変更事由申
出書
・申告・割振り簿

人権擁護 その他 早出遅出勤務等 作成の日か
ら起算して３
年を経過す
る日まで

廃棄 暦年

人権０８１

・超過勤務等命令簿 人権擁護 その他 超過勤務等命令簿 作成の日か
ら起算して
５年３月を
経過する日
まで

廃棄 年度

人権０８２

・勤務時間報告書
・勤務状況報告書

人権擁護 その他 勤務時間報告書 作成の日か
ら起算して
５年を経過
する日まで

廃棄 暦年
人事

人権０８３

・勤務時間等の割振り
区分指定表

人権擁護 その他 勤務時間等の割振り区
分指定表

作成の日か
ら起算して
３年を経過
する日まで

廃棄 年度

人権０８４

・休暇・勤務時間関係
書類

人権擁護 その他 休暇・勤務時間関係書
類

作成の日か
ら起算して
５年を経過
する日まで

廃棄 暦年

人権０８５

意見等収集に
関する書類

・意見等収集カード管
理簿・意見等収集カー
ド

人権擁護 その他 意見等収集カード管理
簿・意見等収集カード

５年 廃棄 年度

人権０７４

人権擁護 その他

局務に関する
文書

業務の区分
（１）乃至
（４）に当た
らないその他
の人権擁護事
務に関するこ
と

業務区分(1)乃
至(4)に当たら
ないその他の
人権擁護事務
に関する文書

・業務区分(1)乃至(4)に
当たらないその他の人
権擁護事務に関する文
書
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大分類 中分類 名称（小分類）
分類記号

((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

参考事項行政文書の具体例

分類例

保存期間
保存期間
満了時の

措置

　※参考事項欄に記載する根拠法令の略語について
　　 「人事」・・・人事院規則
　　 「内閣」・・・人事記録の記載事項等に関する内閣府令
　　 「統計」・・・人事統計報告に関する政令（昭和４１年政令第１２号）
 　　「○○」･･･○○○○

　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。

備　考
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