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経理局総務課標準文書保存期間基準

罐｜ ｜……’

事項 業務の区分 業務に係る司法行政文書
の類型 司法行政文搭の具体例

･分類例

大分類 限
轟

｡分類 名称
(小分類）

保存期間

職員’ 'ジグ、字『ｰ函7 ･ 可 :〕 貝

1 職員の人事

に関する事
項

(1)

(2)

(3)

(4)

峨員の人事に関する

業務（(2)から(4)まで
に骸当するものを除
く。 ）

勤務時間，休暇，休
業その他の服務に関
する業務

災害補償等に関する
業務

職員の健康管理等に
関する業務

ア

イ

ウ

人事帳簿

育児休業， 自己啓発
等休業及び配偶者同
行休業に関する文播

旧姓使用に関する文
番

勤務時間，休暇，職
務団体その他の服務
に関する文癬

災害補償等に関する
文審

峨員の健康腎理等に

関する文捗 ．

例
㈱
吻
一
一
一
例
い
一
一

超過勤務等命令簿，
管理職員特別勤務実
績糠，管理職員特別
勤務手当整理鰊，僻
理職員特別勤務報告
書
簿
'

出勤簿，登庁
欠勤簿，休暇簿

旅行命令簿

警備命令発令依頼
書，特別警備手当盤
理簿

休業承露謂求瞥，承
認通知番

旧姓使用通知番

兼業許可申謂瞥，超
勤代休時間指定簿

交渉に参加する際の
届出響

災害発生報告鴨，進
達文霧

事後措霞に関する通

知番，報告番

職員人事（事務） 人事帳輝

服務

災害櫛li償

職員人事（事務）

超過勤務等命令簿（平成○○年
度）

管理職員特別勤務実綴簿・腎理
職員特別勤務手当整理簿（平成
○○年度）

膏理職員特別勤務報告番等（平
成OO年度）

出勤簿（平成○○年度）

登庁簿〃欠勤簿（平成○○年
度）

休暇簿（平成○○年度）

旅行命令簿（平成○○年度）

警備命令（平成○○年度）

休業（平成○○年度）

旧姓使用（平成○○年度）

服務（平成○○年度）

届出番（平成○○年度）

災害補償（平成○○年度）

職員人事(事務） （平成○○年
度）

5年3月

5年1月

5年

5年

5年

3年

3年

5年1月

3年

1年

5年

1年

その 也の事項

ア 立案埜礎文審 基本方針，埜本計画

通達案
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予算要求 5年

’

剰有財産のその他‘
畿継 ’ ’ ’ ’

lロノ
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3 予算及び決

算に関する
事項

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

予算要求に関する業
務

予算の示達に関する

業務

支出委任に関する業
務

予算の繰越等に関す
る業務

予算の報告に関する

業務

ア

イ

予算要求に関する文

番

予算示達に関する文

鱒

予算配賦に関する文
番

支出委任に関する文

僻

予算の繰越等に関す
る文番

予算の報告に関する

文播

裁判所施股現況資料

一時的通達（年初文僻，
特修事務連絡等）

配賦起案，予算通知

支出委任協継番

繰越，概算払

行政投資実綴鯛査

予算 予算要求

予算実行

予算要求関連資料（平成○○年
度）

通知・事務連絡等（平成○○年
度）

配賦起案（平成○○年度） ．

国土交通省支出委任工事（平成
○○年度）

繰越・概算払(平成○○年度）

行政投資実績鯛査（平成○○年
度）

3年

3年

5年

3年

ア 取得調盤協雛 取得等予定鯛鴨

イ 特定国有財産整備計
画

特定国有財産蜷備計画鶴

(2) 国有財産の維持・符
理に関する業務

国有財産の所犠換，
用途変更，受渡し，
用途廃止
建物及び工作物の取
壊し決織

国有財産の所管換協雛祷

(3) 国有財産の一時使用
に関する業務

国有財産の一時使用

許可
国有財産の一時使用許可

番

(4) 国有財産の監査に関
する業務

行政財産等の実地監
査

行政財産等の実地騨森報
告欝

(5) 国有財産の報告に関
する業務

ア

イ

国有財産の増減及び
現在額報告

国有財産の殴損報告

国有財産増減及び現在額
報告襟

国有財産殴損報告僻

取得鯛整（平成□口年度分）
(平成○○年度）

平成□口年度分特定国有財産整
伽計画（平成○○年度）

国有財産 国有財産の維持・管理（平成○
○年度）

国有財産使用許可（平成○○年
度）

行政財産等の実地監査報告（平

成○○年度）

平成○○年度国有財産増減及び
現在額報告綴（平成○○年度）

殴損報告（平成○○年度）

5年
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1 「事項」は，司法行政文番を作成すべき事項を，業務ごとに記城する。
2 「業務の区分」は，事項に係る業務をその段階ごとに区分して記載する。
3 「業務に係る司法行政文播の類型」は， 2により区分された業務に係る司法行政文櫓を類型化して記載する。
4 「司法行政文番の具体例」は， 2により区分された業務において，法令により作成が瀧務付けられている司法行政文櫓，煩行により作成されている司法行政文癬等を記戦する。

5 国有財産

(宿舎）に
関する事項

(1)

(2)

(3)

国有財産（宿舎）の

予算に関する業務

国有財産（宿舎）の
貸与に関する業務

国有財産（宿舎）の
報告に関する業務

宿舎設置要求轡

宿舎設置計画掲上要
求番

宿舎貸与， 自動車保
管場所使用承騰

宿舎使用料徴収依
頓，納入告知鱒発行
依頼

宿舎鼓置要求番

宿舎設置計画掲上要求懸

宿舎貸与申調霧， 自動車
保管場所使用承詰脈明

宿舎使用料徴収依頼僻

国有財産（宿舎） 予算要求

国有財産（宿舎）

市町村交付金（平成○○年度）
宿舎設置要求癖（平成○○年
度）

宿舎設置計画褐上要求僻（平成
○○年度）

宿舎貸与申請番（合同） （平成
○○年度）

宿舎貸与申舗番（省庁別） （平
成○○年度）
自動車保管場所使用承諾班明書
(平成○○年度）
明渡猶予申諭掛（平成○○年
度）

宿舎使用料徴収依頼（平成○○
年度）

納入告知番発行依頼（平成○○
年度）

3年

5年

3年

6 会計に関す

る事項
(1)

(2)

(3)

物品に関する業務

役務に関する業務

会計に関する業務

((1)及酬2)に咳当す
るものを除く）

物品に関する文蒋

役務に関する文幣

会計帳簿

物品等請求番，物品修理

論求書，物品返還搭，物
品借用番等，物品縛理官
あて文書の全て

契約締結依頼等

バスモ使用蝉， タクシー

チケット使用簿，郵便切
手使用簿等物品管理に関
する帳簿の全て

会計（事務） 物品

役務

会計帳輝

物品等謂求番（●●） （平成○
○年度）

契約締結依頼（●●） （平成○
○年度）

物品等使用簿（●●） （平成○
○年度） ．

5年

5年

5年

7 文播の管理
に関する事
項

文替の管理等 ア

イ

システム等管理蝉そ

の他の業務に常時利
用するものとして継
続的に保存すべき帳
簿

司法行政文鮮の管理

の細目，保存期間等
を定めた文番

伺
い

システム等管理癖

実施細目

保存期間の埜姻

庶務（事務） 文番の癬理等 システム等腎理簿

経理局司法行政文祷腎理実施細
目 （平成○○年度）

唾堅ﾉ可癌”味爆ｴ碑x識味ｨ子うり11剛

埜準（平成○○年度）

常用

5年

5年

8 公印の管理
等に関する
業務

公印の管理等に関す
る業務

公印の管理に関し，
継続的に保存する帳
簿

㈱
㈹

公印管理簿

廃止された公印に係
る公印管理簿

庶務（事務） 庶務帳輝 公印管理簿

廃止公印簿理輝（平成○○年
度）

常用

30年

9 庶務に関す
る事項

(1)

(2)

(3)

投鴇，鯖願等に関す
る業務 ‘

出張連絡に関する業
務

情報セキュリティに
関する業務

投書，舗願の処理に
関する文審

出張の計画に関する

文番

情報セキュリティに
関する届出，鮮可等
に関する文番

一
房
㈱
伽

投瞥，謂願癖に係る
対応

出張計画鶴，旅程表

許可申諭番

許可簿
届出書

庶務（事務） 投書・謂願

賢料

情報の取扱い等

投番・請願（平成○○年度）

出張計画番等（平成○○年度）

許可申謂番，許可簿，届出番
(平成○○年度）

1年

5年

1年


