
最高裁秘書第2753号

令和元年6月6日

林弘法律事務所

弁護士山中理司様

蟻最高裁判所事務総長今崎幸

司法行政文書開示通知書

令和元年5月8日付け（同月10日受付，最高裁秘書第2493号）で申出のあ

りました司法行政文書の開示について，下記のとおり開示することとしましたので

通知します。

記

1 開示する司法行政文書の名称等

平成28年2月23日付け総務局第三課課長補佐事務連絡「録音反訳事務にお

ける反訳の発注に関する留意点について」 （片面で9枚）

法方施
付
実
送
の
の
示
し
開
写

２

担当課秘書課（文書室）電話03 （3264） 5652 （直通）
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（訟ろ－15-A)

平成28年2月23日

高等裁判所民事訟廷管理官

高等裁判所刑事訟廷管理官

地方裁判所民事訟廷管理官

地方裁判所刑事訟廷管理官

家庭裁判所家事訟廷管理官

家庭裁判所少年訟廷管理官

家庭裁判所訟廷管理官

殿
殿
殿
殿
殿
殿
殿

一

最高裁判所事務総局総務局第三課課長補佐小林 哲

録音反訳事務における反訳の発注に関する留意点について

（事務連絡）

本日付け総務局第三課長及び経理局用度課長事務連絡「録音反訳事務における反

訳業務の発注について」 （以下「本事務連絡」 という。 ）が発出されましたが，本

事務連絡の概要及び留意事項は別紙1のとおりですので，関係職員に配布して執務

の参考にするようお取り計らいください。

なお，簡易裁判所に対しては，所管の地方裁判所から連絡してください。
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録音反訳事務における反訳業務の発注について

1 概要

本事務連絡は，録音反訳業務を実施する裁判所（以下「業務実施庁」 という。 ）

の録音反訳業者に対する反訳書の作成を発注する際の手順の変更及びB区分の事

前通知の明確化について連絡するものです。

平成28年4月1日以降，業務実施庁が録音反訳業者に反訳を依頼する場合に

は，反訳対象とする音声データを収録したCD-RW・DVD-RW等の記録媒

体（以下「反訳対象記録媒体」 という。 ）並びに立会メモ及び反訳に必要がある

と判断した書証・準備書面等の資料の写し（以下「立会メモ等」 という。 ）を書

留郵便による郵送，宅配事業者による宅配又は直接手渡しにより交付するととも

に，発注書をファクシミリ若しくはメールで送付又は直接手渡しにより交付し，

反訳対象記録媒体，立会メモ等及び発注書を録音反訳業者が受領した時点で発注

が完了したことになります。

2留意事項

（1） 発注書の作成, -送付及び保存

ア発注書の作成及び送付時期について

発注書の送付については，平成28年度の録音反訳業務の仕様書に記載さ

れていますので，各庁におかれては,別紙2の事前通知から発注までの事務

フローを参考にして，発注書の作成，送付について各庁の事務フローの中に

落とし込んでいただき，平成28年4月1日の実施に向けて遺漏のないよう

によろしくお願いします。

なお，発注書の書式例は，別紙3のとおりです。発注書には，発注に必要

な事項（裁判所名，事件番号，期日，被尋問者名，尋問時間及び発注区分）

とともに，文書の作成日付を必ず記載するようにしてください。



イ発注書の会計書類としての保存について

現状，立会メモの冒頭項目を記載した部分の写しを会計書類として保存し

ているところ,同日以降は，発注書を【大分類】会計（事務） 【中分類】会

ろ－03 【小分類】役務（契約書） 【保存期間】 5年として保存することに

なります（本日付け経理局用度課課長補佐及び監査課課長補佐事務連絡参

照） 。

(2) 反訳予定の連絡並びにC区分及びD区分を利用する際の事前通知の参考様式

録音反訳業者にB区分を利用して反訳初稿の提出を依頼する場合には，反訳

予定の連絡（各月の前半分を当該月の前月の26日までに，各月の後半分を当

該月の11日までにそれぞれ反訳予定を連絡）の際に, B区分の利用を通知し

ます。反訳予定の連絡の際に各庁において利用している録音反訳方式利用事件

一覧表の参考様式は，別紙4のとおりです。また, C区分及びD区分を利用す

る際の発注日の7日以上前の事前通知の参考様式は，別紙5のとおりです。い

ずれも，発注書の記載事項と平灰をあわせるため，項目の標題を一部変更して

います。
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事前通知から発注までの事務フロー

反訳予定の連絡(B区分はここ

各月の前半分会前月の2

各月の後半分一う当該月（

C区分及びD区分の事前通知
発注日の7日以上前までに

前月の26日までに

当該月の11日までに事前の反訳予定の連絡
訟
廷

反訳予定に変更が生じた場合は,直ちに変更後

の反訳予定を業者に連絡

衝業者が反訳書を作成するにあたって必要な情

報を,立会メモに記載(身振り手振りや図面記載

などの非言語的表記に関する具体的な記載方
法の指示,反訳の要不要の指示発話者の特
定など)

衝発注対象となる録音時間の確認を徹底

(尋問時間は秒単位で計測し,合計時間から1
分未満は切り捨て）

立会メモ等の準備
(立会メモ,CD-RW等,反訳に必要な資料）

.必要に応じて書証や準備書面等の写しを添付

一二ノ

立会当日,遅くとも翌勤務日までには,反訳対

象記録媒体及び立会ﾒﾓ等を訟廷庶務係に交
付尋
シャトルバッグや封筒等の袋が確実に施錠又は

封鍼されていることを確認

｡発注事項は漏れなく正確に記載

（裁判所名,事件番号,期日,被尋問者名,尋
問時間,発注区分）

･ファクシミリ又はメールで送付

（事前協議の上,直接交付することも可）

･発注書の作成日付は忘れずに記載

発注書を,【大分類】会計(事務),【中分類】会ろ
-03, 【小分類】役務(契約裳),【保存期間】5
年として保存

発注書を作成,管理,保存する部署は,庁の実
情に応じて定める

1（
発注書,反訳対象記録媒体,立会メモ等が業者

の手元に全て揃った時に,発注行為が完了業者が受領(発注の完了）

フー
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國塞
自発注

平成 年 月 日

御中

●●地方裁判所△△支部民事訟廷事務室
取扱者●●.●●

TEL O3-1234-5678.(内線○○O)
FAX O3-9876-5432

送信枚数 （全 枚）

下記のとおり発注いたします。

なお,本日，●●●●の宅配便により,下記の反訳対象記録媒体等を貴社あてに発送いたします。
(荷物のお問い合わせ番号○○○○－○○○○一○○○○， ダイヤル錠の番号●●●）

記

4三二■■I■■■■0■一■トー｡■■Ⅱ■■､■■■q■ー●ー●■■■ロ■■■－■■■ローI■ー1■＝1■■■■－－0■ー●■■■｡■■■●ー■lー｡■－0■■■■■ー‐ーI■■■■q■ー4■■■■‐ーC■■■q■ーローー■■■‐■■■q■■■■ロ■■■○一■し■■■q■

受領
窒
日

平成 年 月 日

上記の反訳対象記録媒体等を確かに受領しました。
なお,反訳初稿の発送予定日は上記のとおりです。

（受領者）

印
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発注書の書式例

●以下の帯式例は，録音反訳業者に対し，ファクシミリで発注書を送付する場合を想定して作成していま
す。必ずこの様式を利用しなければならないものではなく，各庁の実情に応じて適宜様式を変更してい
ただいて差し支えはありませんが，発注書の様式に，裁判所名，事件番号，期日，被尋問者名，尋問時
間及び発注区分を必ず記載し，録音反訳業者に送信した後に，会計書類として保存するようにしてくだ
さい。

●発注書は， 【大分類】会計(事務） 【中分類】会ろ－03【小分類】役務（契約詞， 【保存期間15年
とするファイルを作成して保存してください。

●発注書を作成，管理，保存する部署については，各庁の実情に応じて定めてください。

一一 一＝= p--, ‐F二一 一一4 F一一 毛一q p－－, ー‐ ■ーｲ ■‐‐ 一一 p一一 ーー■ ロー‐l ■‐一一画■■一一‐一‐－－－■■一－一一■■垂一一一一一ー■■■■一一一‐ｰ一ーつ一一一一－一一一一一－一一＝＝ーU■

書発注

{ ｢発注書」である旨を必ず明記してく 平成●●年●●月●●日

作成日付を忘れずに記戦してください●●速記株式会社 御中

●●地方裁判所△△支部刑事訟廷事務室
取扱者●●●●

. TEL O3-1234=5678(内線○○○）
FAX O3-9876-5432

送信枚数 （全 1 枚）

発注に必要な事項として整理されている‘裁判

所名，事件番号，期日‘被尋問者名尋問時間

及び発注区分は，発注書に不可欠な記賊事項で
すので，漏れなく正確に記戦してください。

下記のとおり発注いたします。
なお,本日，●●●●の宅配便により‘下記の反訳対象記録媒体等を貴社あてに発送いたします。
(荷物のお問い合わせ番号○○○○一○○○○一○○○○， ダイヤル錠の番号●●●）

記

司

発注区分＊事件番号 溌蕊脅濡
平成28年1月11日

平成28年1月15日

- f

穂鑿譲
日
I）被尋問者 尋問時間期 日

○○○○○○

×xXXx×

●●●●●●

鈴
一
輪
一
錨

日
日
日

６
６
６

月
月
月

１
１
１

年
年
年

８
８
８

２
２
２

成
成
成

平
平
平

午前11時40分

午後1時30分

午後2時00分

Ｃ
ｌ
Ｂ
－
Ａ

”
㈱
’
わ

12345

23456

3456フ

”
｜
幻
一
”

備考欄を別途作成し，送付物，連絡事項及び引受番号等を個
別に記戦する方法も考えられますし‘この外にも初穂提出期
限棚を設けることも考えられます。

いずれにしても，各庁の実情に応じて，項目や棚を追加して
いただいて差し支えありません。 一一

一一-一-一一一一一一一■■一一ー一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一

書受領

平成●●年●●月●●日

上記の反訳対象記録媒体等を確かに受領しました。
なお,反訳初稿の発送予定日は上記のとおりです。

(受領者）
印
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録音反訳方式利用事件一覧表平成 年 月 前半 後半分 (庁名） 地裁 部

No． 期日
事件番号等

被尋問者氏名

予定時間(分）

実施時間(分）

立会
蚕配冒
発注区分

事前
通知日

初稿
提出
期限

配録
媒体
枚数

添付資料等
(枚数）

媒体等
受領日

媒体等
送付日

受領

初稿
受領日

媒体等
返還

確鹿印

初稿
交付日

受領

校正
結果
受領日

校正結果
完成
通知日

検査

礎員
確鹿印

完成通
知期限

備考

1

ロA区分

□B区分

□C区分．

ロD区分

／

／
／

／

／

／

／

□完成

口要修正
（ ／ 修正依

修正稿
受領日

修正稿交付日

受領

／

／

／

／

／

2

ロA区分

□B区分

口C区分

ロD区分

／

／
／

／

／

／

／

□完成

口要修正
（ ／ 修正依

修正稿

受領日

修正稿交付日

受領

／

／

／

／

を行‘

合の期限）

ノ

3
■■一一■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■

一一ーー
ー■

ロA区分

ロB区分

ロC区分

□D区分

／

／

／
／

／

／

／

／

口完成 ・

口要修正、
（ ／ 修正依

修正稿
受領日

修正秘交付日

受領

／

／

／

／

を行・

合の期隅）

ノ

4

□A区分

□B区分

ロC区分

口D区分

／

／
／

／

／

／

／

口完成

口要修正
（ ／ 修正依

修正稿
受領日

修正稿交付日

受領

／

／

／

／

'些垂鐘 石

を行った俎

合の期限）

ノ

5

□A区分

□B区分

口C区分

□D区分

／

／
／

／

／

／

／

□完成

口要修正
（ ／ 修正依

修正稿

受領日

修正稿交付日

受領

／

／

／

／

を行・

合の朔隈）

／



(別紙4）記載例

☆部に備え置くもの
平成28年5月前半〈後や分 ‘ 録音反訳方式利用事件一覧表 (庁名) O△地裁刑事口部

件番号 録
体
数

記
媒
枚

完成
通知
期限

添付資料等
（枚数）

校正結果塗津区分 舩廷から,反訳初稿を受領

する際,完成通知期限を確

鯉して配較

舩廷から，

する際,完被尋問者氏名 実施時間〈分】

5/29
口完成
口要修正
（ ／ 修正依頼）

霊畷幽
修正稿
受領日

領

一

／5/1628(ワ)123 80
反訳初稿の修正の要否に

より.「完成｣か｢要修正｣の

口を■にする。

修正を要する増合には,訟

廷に修正依頼の連絡をした

日を配鮫し,修正稿受領日

欄は,舩廷から修正稿を受

領した日を記鮫。

校正結果受領日欄.修正

稿交付日･受領欄は使用し

反訳初稿の

⑦ 〃55甲12(6)
乙10(2)

5/16 ／ 5／ ／ /245/24ア1 2■C区分
一一一一ー一 ‐－－－－ 一ー ー

舜
準
噸
卿
ノ

Ｊ

受5/22

⑦⑦5/7

千代田三郎千代田 7272

区分区分 ／／

媒体等送付日欄に,訟廷に,媒

体･立会メモ等を交付した日を記

載し,舩廷から受領印を受ける。

媒体等受領日欄は使用しない。

媒体 舩廷から初稿を受領した日を記載し，

媒体等返還確浬印欄に,立会害記官

が返還された媒体等を確麗して押印

する。

舩媒がす

舩廷に通知した日を記載。

検査職員確麗印欄は使用しな

い。 ’

な
利用する区分の‘□を■にする。

CcD区分の場合には,事前通知日欄

に,舩廷に事前通知書を提出した日

鉦人等1人ごとに1欄

を使用して配載。

☆訟廷に備え置くもの
平成28年5月前半・職分 ・ 録音反訳方式利用事件一覧表 (庁名) O△地裁刑事口部

録
体
数

配
媒
枚

事件番号 完成
通知

期限

校正
結果
受領日

添付資料等
（枚数）

備考校正結果発津区分

被尋問者氏名

初稿(又は修正稿)の受領時に

完成通知期限を記載。
□A区分 口完成

口要修正
5/22 5/29□B区分 5/1728(ワ)123 80

⑦甲12(6)

乙10(2)
■C区分

一一一一ー一ー一一 q■ー一一

5/245/245/16 5/225/161 ア 2

、宅配便

5/1レ

便

5/11

領
・
一
ノ
｜

受5/225/22

5/85/85/8

⑦
１限
／

千代田三郎千代田三郎 ’ 727272

ロD区分pD区

利用する区分の,□

を■にする｡CD区分

の場合には,業者に

事前通知をした日を

記戦。

壷会喜記

官から受領

した日を肥

壷会喜記

官から受領

した日を肥

載。

媒体等送

者へ発送

媒体等送付日欄に,訟廷から業

者へ発送した日を記戦｡受領欄

は送付方法(交付･郵送･宅配

媒体等送付日欄に,訟廷から業

者へ発送した日を記戦｡受領欄

は送付方法(交付･郵送･宅配
便)と業者の受領日を肥戯。

業者から初稿を受

領した日を記駁し，

返還された賀料を

確麗して媒体等返

還確鯉印欄に押印

業者から初稿を受

領した日を記駁し，

返還された賀料を

確麗して媒体等返
一毒…~ｰ■－…方

業者

領し】

返還

業者に通知した日を配

戦し,通知後,検査職

員確麗印欄に,検査職
員が押印する。

初稿交付日欄に.部

に初稿を交付した日

を肥戦し,壷会垂鯉

官から受領印を受け

初稿交f

に初稿を

を肥戦し

官から受

業者から修正稿を受領し

た日を肥戦｡部に修正稿

等を交付した日を交付日

欄に配駁し,立会書記官

(注）ア…立会書記官イ･･･訟廷庶務係員等ウ…検査職員



(別紙5）

反訳依頼事前通知書(C区分,D区分）

平成 年 月 日

御中

●●地方裁判所△△支部民事訟廷事務室

取扱者●●●●

TEL O3-1234-5678(内線OOO)

FAX O3-9876-5432

送信枚数（全 枚）

下記のとおり反訳を依頼することを予定しておりますので,御社において態勢を準備の上,対応して

いただきますようよろしくお願いいたします。

記

I

※C区分:反訳作業時間72時間

※D区分:反訳作業時間48時間

事件番号 期日 被尋問者氏名 発送予定日 反訳予定時間
C｡D区分
の予定 初稿提出期限

一
一

▲
、
１


