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事項 業務の区分
業務に係る司法
行政文醤の類型

司法行政文書の具体例
分類例

大分類 T彌罰罰F分類
名称
(小分類）

保存

期間

最薇 5裁！ 畠I所規則の儲 l定又は改廃及びそのi 罰録
1 最高裁判所規
則の制定又は
改廃及びその

経緯

(1)

(2)

(3)

(4)

立案の検討

制定又は改廃

官報公告

解釈又は運用の基準
の設定

ア

イ

ウ

ア

イ

ア

イ

立案基礎文審

最高裁判所規則の制

定に関する調査審議
又は建議に関する文
書

立案の検討に関する
調査研究文書

最高裁判所規則の制
定又は改廃のための
決裁文書

最高裁判所規則の原
本

官報公示に関する文
書

解釈又は運用の基準
の設定のための調査
研究文番

解釈又は運用の基準
の設定のための決裁
文書

伺
い

詞
刎
別
。
論

伺
い

、
㈹

伺
い

飼
い
㈲

基本方針，基本計画

法律の要綱，法律
案，理由，新旧対照
条文，人事院規則案

開催通知 ‘
諮問

議事概要，議事録
配布資料
調査審識結果，建議

外国，行政機関又は
民間企業の状況調査
関係団体又は関係者
からの意見聴取

最高裁判所規則案，
理由，新旧対照条
文，参照条文

審査室会議，事務総
局会議及び裁判官会
議の配布資料

最高裁判所規則の原
本

官報公告の写し

外国，行政機関又は
民間企業の状況調査

関係団体又は関係者
からの意見聴取

逐条解説
ガイドライン
運用の手引

最高裁判所規則 制定・改廃 ●●規則（平成○○年度） 30年

裁斗 l官会議の決定〕 b『≠』剛干媒U､~しvダ唾､砥F 。

ア 立案基礎文書 基本方針，基本計画

イ 立案の検討に関する
審議会等文瞥

、
㈹
㈲
㈲
㈱

開催通知

諮問

議事概要，織事録

配布資料

中間答申，最終答
申，中間報告，最終
報告，建議，提言
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事項 業務の区分
業務に係る司法
行政文書の類型

司法行政文書の具体例
分類例

大分類
(分類記号）

中分類 、 名称

(小分類）

保存
期間

ウ

エ

オ

力

立案の検討に関する
調査研究文書

行政機関等との協議

立案の検討に関する

会議に関する文書

裁判官会議に案件を
付厳するための決裁

文書及び裁判官会議
に提出された文書

㈱
㈹

飼
い
伽

飼
い

外国，行政機関又は

民間企業の状況調査

関係団体又は関係者
からの意見聴取

行政機関等への協議

行政機関等からの質
問及び意見
行政機関等からの質
問及び意見に対する
回答

審査室会議，事務総
局会議及び裁判官会
錨の配布資料

議題登録依頼書

配布資料

個ノ L又は法人の権禾 l義 労りﾉ侍躍反(_ル七の涯稗
3 個人又は法人

の権利義務の
得喪及びその
経緯

国を当事者とする訴

訟の提起その他の訴
訟に関する重要な経
緯

ア

イ

ウ

訴訟

文書
の提起に関する

’
訴訟における主張又

は立証に関する文書

判決書又は和解調書

㈱
㈹

嗣
削
吻
倒
㈱
、
㈹

訴状の写し

期日呼出状の写し

答弁書の写し

準備書面の写し

各種申立書の写し

口頭弁論調書，証人
等調書等の写し
書証の写し

判決番の写し

和解調書の写し

権利義務の得喪
等

訴訟 訴訟等(平成○○年度） 訴訟が終

結する日

に係る特

定日以後
10年

職傷 iの人事に関すそ ,事 只 ・

超過勤務等命令簿（平成○○年度）

管理職員特別勤務実績簿・管理職

員特別勤務手当整理簿（平成○○
年度） ．

管理職員特別勤務報告書等（平成
○○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）

3年

人事帳簿

飼
い

超過勤務等命令簿，
管理職員特別勤務実
績簿等，管理職員特
別勤務手当整理簿
等，管理職員特別勤
務報告書等，出勤
簿，登庁簿，欠勤
簿，休暇簿

旅行命令簿



〆－ぬ へ

､丁

民事局第一課,第二課,第三課標準文書保存期間基準

I
1
翅4万隅寸l圓山 1ﾉN4灰9 1ﾉ1L

業その他の服務に関
する業務

3/8

事項 業務の区分
業務に係る司法
行政文書の類型

司法行政文書の具体例
‘分類伊I

大分類 ． T彌言詞や分類
名称
(小分類）

保存
期間

ア 育児休業， 自己啓発
等休業及び配偶者同

行休業に関する文番

休業承認謂求書，承
認通知書

イ 旧姓使用に関する文
書

旧姓使用通知書

ウ 勤務時間, ･休暇，職
員団体その他の服務
に関する文書

伺
い

兼業許可申請書，超
勤代休時間指定簿
交渉に参加する際の
届出書

(3) 災害補償等に関する
業務

災害補償等に関する

文書
災害発生報告書，進
達文書

(4) 職員の健康管理等に
関する業務

職員の健康管理等に

関する文書
事後措置に関する通

知書,報告書
(5) 専門訴訟委員会の委
員等の人事に関する
拳遂

任免に関する文書 任命上申醤，再任上
申書，解嘱上申書

人事一般 ●●関係訴訟委員会委員等任免関
係（平成○○年度）

5年

(6) 調停委員の人事に関
する業務

ア

イ

任命上申，所属の変
更，事後措置協議に
関する文書

調停委員，地裁所長
表彰に関する連絡び
員数に関する報告報
生
ロ

任命上申，任命上申
協議，所属変更上
申
申

ｊ
，

報告

辞任・解任上
事後措置協議，

調停委員員数報告，
地裁所長表彰者員数
報告,死亡報告，事
後措置報告

人事事務

報告・資料関係

人事一般

報告文書

調停委員上申関係（平成○○年
度）

調停委員等報告関係（平成○○年
度）

5年

3年

(7) 専門委員の人事に関
する業務

任命上申，所属の変
更，事後措置，死亡
報告に関する文書

任命上申書，所属変
更上申，事後措置報
告書，死亡報告書

人事事務 人事一般 専門委員任命上申関係（平成○○
年度）

5年

(8) 執行官の人事に関す
る業務

ア

イ

ウ

エ

執行官の配置に関す
る文書

執行官の選考に関す
る文書

執行官の研修に関す

る文書

執行官の人事報告に
関する文書

伺
い

㈱
㈹

配置計画案策定依

頼，配置計画案，配
置計画

事務連絡，試験問題
送付，最終合格者報
告，試験問題公表

研修に関する連絡文

書

研修に関する報告文
書

任用希望者調査表

人事記録写し，人事
異動通知書写し

人事事務

報告・資料関係

人事一般

報告文書

執行官配置計画関係（平成○○年
度）

執行官選考関係（平成○○年度）

執行官研修関係（平成○○年度）

執行官任用希望者鯛査表（平成○
○年度）

執行官人事記録関係（平成○○年
度）

3年

5年
〆

5年

3年

3年
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事項 業務の区分
業務に係る司法
行政文書の類型 司法行政文書の具体例

分類ｲ列

大分類 T雨P分類
名称

(小分類）

保存

期間

その他の雪 丁五

5 行政機関等と

の協力
(1)

(2)

(3)

行政機関等の実施す

る研修等への協力

行政機関等の実施す

る企画への協力要請
等

行政磯関等に対する

最高裁企画の協力要
請

ア

イ

ア

イ

ウ

協力依頼の文書

協力依頼に基づいて

下級裁判所に対する
周知・協力依頼する
協力依頼の文書

協力依頼の文書，実
施関係文書

協力依頼に基づいて

下級裁判所に対する
周知・協力依頼する
文書

その他事務的な文書

飼
い
㈲

協力依！ 項文 罫

周知文書

協力依頼文書

判決書写し交付申請

原稿執筆依頼

協力依頼文書

委嘱書，周知文書，
事務連絡，実施報告

開催準備のための文
書一般

外部対応

外部対応

外部対応

その他（日本司

法書士会連合
会）

その他（日本調
停協会連合会）

中央官庁からの
依頼
法曹会

委嘱事業

司法書士特別研修における実務研

修関係（平成○○年度）

日本調停協会連合会関係（平成○
○年度）

判決等交付依頼関係（平成○○年
度）

民事事件の概況（平成○○年度）

調停相談事業（平成○○年度）

3年

3年

3年

3年

3年

6 通達の制定又

は改廃及びそ
の経緯

立案の検討その他の
重要な経緯

ア

イ

ウ

立案基礎文書

立案の検討に関する
調査研究文書

通達の制定又は改廃
のための決裁文書

伺
い

基本方針，基本計画

外国，行政機関又は
民間企業の状況調査

関係団体又は関係者
からの意見聴取

通達案

通達 制定・改廃 通達の制定・改廃（平成○○年
度）

10年

7 最高裁判所の

裁判官会議以
外の会議の決

定又は了解及
びその経緯

最高裁判所の裁判官
会議以外の会議に付
された案件に関する
立案の検討及び付議
その他の重要な経緯

ア

イ

ウ

立案基礎文書

会議の決定又は了解
の内容が記録された
文書

その他事務的な文書

基本方針，基本計画

裁判官会議以外の会

識の議事録

開催準備その他のた

めの文書一般

裁判官会議以外
の会雛

その他（裁判官

会議以外の会議
事務）

実施事務

議事録

一

開催準備その他

のための文書一
般

●●関係訴訟委員会（平成○○年
度）

●●関係訴訟委員会（平成○○年
度）

●●関係訴訟委員会（平成○○年
度）

5年

5年

3年

ア 立案基礎文書 基本方針，基本計画

イ 会雛に提出された文
書

配付資料

ウ 会鍍の決定又は了解
の内容が記録された

裁判官会議以外の会
雛の議事録

実施事務 ●●事務打合せ（平成○○年度）

●●協議会（平成○○年度）
●●事務打合せ（平成○○年度）

配付資料 ●●事務連絡（平成○○年度）
●●配布資料（平成○○年摩）

議事録 ●●議事要旨（エ

●●協議会（平旧
z成○○年度）
上○○年度）
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事項 業務の区分
業務に係る司法
行政文雷の類型 司法行政文書の具体例

分類価

大分類
(分類記号）

中分類 名称

(小分類）

保存

期間

(2)

｡

協溌会・研修の実施

依頼に関する業務

エ

ア

イ

その他事務的な文書

協議会・研修の実施

依頼に関する書簡・
事務連絡

協議会・研修の結果
報告

開催準備のための文

書一般

書簡・事務連絡の案

報告文書

その他（協織会
等事務）

協鍍会・研修の

実施依頼

開催準備のため

の文書一般

実施事務

報告文書

●●事務（平成○○年度）

●●事務手続（平成○○年度）

●●研究会（平成○○年度）

●●研修会（平成○○年度）
●●協議会（平成○○年度）
●●研修会・研究会（平成○○年
度）

●●説明会（平成○○年度）
●●意見交換（平成○○年度）

●●開催結果（平成○○年度）
●●協蟻会（平成○○年度）
●●報告関係（平成○○年度）
●●協議会協議員推薦書（平成○
○年度）

●●結果報告（平成○○年度）

1年

5年

5年

9 予算及び決算

に関する事項
予算の示達に関する

業務
予算示達に関する文

書
示達依頼 予算 予算実行 予算示達依頼（●●） （平成○○

年度）
5年

10 会計に関する

事項（9に該
当するものを

除く。 ）

(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)に該当す
るものを除く。 ）

ア

イ

物品に関する文書

役務に関する文書

会計に関する業務に

ついての一時的文書

会計帳簿

物品等請求書，物品
修理請求書，物品返
還書,､物品借用書
等，物品管理官あて
文書の全て

契約締結依頼等

総合評価落札方式に

おける評価委員会に
関する文書

パスモ使用簿， タク
シーチケッI､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

評価委員会

会計帳簿

物鈷等請求書（●●） （平成○○
年度）

契約締結依頼（●●） （平成○○
年度）

評価委員会（●●） （平成○○年
度）

物鈷等使用簿（●●） （平成○○
年度）

5年

ア 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

システム等管理簿
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事項 業務の区分
業務に係る司法
行政文書の類型

司法行政文書の具体例
分類ｲ列

大分類
(分類記号）

中分類 名称

(小分類）

保存
期間

12 情報化に関す
る事項

楕報システムの整備

及び運用に関する重

要な経緯

ア

イ

情報システムの開発

に関する文書

情報システムの運用

等に関する文書

伺
い
㈲
㈲
㈱
㈱
㈱

伺
い
㈲
㈲
㈱

システム設計書

最適化計画
調達資料
議事録

仕様書

システム構築資料
システム導入資料

運用報告書

障害報告書
調達資料
議事録

システム稼働維持資
料

情報システム 開発

運用等

●●（開発） （平成○○年度）

●●（改修） （平成○○年度）
●●（資料） （平成○○年度）
（ 「●●」は情報システムの名
称） 、

●●（運用等） （平成○○年度）
●●（資料） （平成○○年度）
（ 「●●」は情報システムの名
称）

5年

5年

13 法廷等器具に
関する事項

法廷器具の整備運用
に関する事項

調達に関する文書 整備に関する指針文

書，物品請求書
法廷等器具 整備 電話会識（平成○○年度）

テレビ会識（平成○○年度）

調停委員控え室パソコン等整備
(平成○○年度）

5年

14 裁判資料に関
する事項

裁判資料の整備運用

に関する事項
整備運用に関する文

書
整備に関する指針文

書
裁判資料 整備 調停委員執務用図書の整備（平成

○○年度）
3年

15 公印の管理に

関する事項
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） 庶務帳簿 公印管理簿

廃止公印管理簿（平成○○年度）

常用

30年

16 庶務に関する
事項

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

投書，請願，要請等
に関する業務

出張連絡に関する業
務

関係機関等との連絡
等に関する業務

情報セキュリティに
関する事務

事務分掌に関する業

ア

イ

投書，請願，要請等
の処理に関する文書

出張に伴う連絡事項
や各種事務が記載さ
れた文書

出張の計画に関する
文書

外部機関，下級裁判
所等からの照会等に
関する文書

情報セキュリティに

関する届出，許可等
に関する文書

事務分掌

飼
い
㈲

伺
い
㈲

投書，請願書

連絡文書

出張計画書，旅程表

照会書

回答書
通知書，事務連絡

許可申請番

許可簿

届出書

事務分掌

庶務（事務） 投書・請願・要

請

資料

連絡文書

情報の取扱い等

事務分掌

投書・請願・要請（平成○○年
度）

事務調査（平成○○年度）

出張計画雷等（平成○○年度）

連絡文書（行政府省等） （平成○
○年度）
連絡文書（外部機関） （平成○○
年度）

連絡文番（下級裁） （平成○○年
度）

許可甲請瞥，許可簿，届出番（平
成○○年度）

民事局事務分掌

1年

3年

5年

3年

3年

1年

●●に関する執務資料（平成○○

年度）
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事項 業務の区分
業務に係る司法

行政文書の類型
司法行政文書の具体例

分類例

大分類
(分類記号）

中分類 名称

(小分類）

保存
期間

●●手引（平成○○年度）
●●参考資料（平成○○年度）
●●ポスター（平成○○年度）
3点セットファイル等（平成○○
年度）

5年

18 統計並びに調
査及び研究に

関する事項

(○から○ま
でに該当する
ものを除

く。 ）

統計の作成及び分析
並びに調査及び研究

に関する重要な文書

ア

イ

各種制度の運用状況
の報告・分析に関す
る文書

研究会等の活動状況

報告文書・取りまと
め文書

下級裁判所からの事
件に関する報告文書

書簡，結果報告

報告・資料関係 報告・取りまと
め文書

研究会等の活動

状況等

司法委員員数等報告（平成○○年
度）鑑定委員員数報告（平成○○
年度）

司法委員日当支給状況報告（平成
○○年度）
民事調停委員登庁旅費支給状況報
告（平成○○年度）
専門委員手当等支給状況等（平成
○○年度）
配偶者からの暴力の防止及び被害
者の保護等に関する法律14条1項
ただし書による発令事案報告（平
成○○年度）
暴力団員による不当な行為の防止
等に関する法律第32条の4によ
る差止請求訴訟に関する報告（平
成○○年度）

売却実施状況等（平成○○年度）
民事執行法65条関係報告（平成
○○年度）
執行官事務査察結果報告（平成○
○年度）

執行官の職務，監督に関する報告
文書（平成○○年度）
執行官旅費支給状況報告（平成○
○年度）

研究会等の活動状況等（平成○○
年度）

研究会等の活動状況等結果報告
(平成○○年度）

3年

5年

3年

(1) 下級裁判所に対する
通知・・事務連絡等の
発出に関する業務

通知・事務連絡等に
関する文審

通知・事務連絡等の
案

通知・事務連絡
等

ア 意見照会に関する文
書

中間試案，通知の案

条約・法令の制定又

は改廃の周知のため
の決裁文書

通知・事務連絡
等

通知・事務連絡等（平成○○年
度）

5年
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事項 業務の区分
業務に係る司法
行政文書の類型

司法行政文書の具体例
分類例

大分類
(分類記号）

中分類 名称
(小分類）

保存
期間

20 国際司法共助

等に関する事
項

(1)

(2)

国際司法共助等に関
する業務

外交特権等に関する

業務

国際司法共助の嘱
託・受託に関する文

書

外交特権等に関する

文書

依頼，通知，回答
書，報告書

会，依頼，回答

渉外事務 国際司法共助

外交特権等

送達嘱託（平成○○年度）

送達受託（平成○○年度）
証拠調べ嘱託（平成○○年度）
証拠調べ受託（平成○○年度）
送金関係（平成○○年度）
外務首照会（平成○○句 渡）

裁判権免除・応訴意思の照会（平
成○○年度）
在日外国大使館内における送達の
実施と同意（平成○○年度）

3年

5年

5年

21 鑑定人候補者
等の推薦依頼
に関する事項

鑑定人候補者等推薦
依頼に関する業務

鑑定人候補者等推薦

依頼に関する文書
依頼，回答 鑑定人等候補者

推薦依頼事務
建築関係訴訟委

員会

医事関係訴訟委
昌今

●●推薦関係（平成○○年度）

●●推薦関係（平成○○年度）

3年

3年

22 訟務に関する

事項
下級裁判所の争訟事

件に関し，下級裁判
所又は関係機関等か

らの事務連絡等に関
する業務

外部機関，下級裁判
所等からの争訟事件
に関する連絡文書

外部機関からの通知

書写し，下級裁判所
からの争訟事件の資
料調査回答書写し及
び報告書

訟務（事務） 報告文書等 報告文書等（平成○○年度） 3年


