
平成30年４月１日から適用
令和４年５月１日改正

業務の区分 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

11 個人の権利義務の得喪及び
その経緯

行政手続法第２条第３号の許認可
等（以下「許認可等」という。）
に関する重要な経緯

許認可等をするための決裁文書そ
の他許認可等に至る過程が記録さ
れた文書（十一の項）

・審査案
・理由
・開示請求書
・開示決定、部分開示決定、不開
示決定

証明 ・輸入けし種子・大麻種子熱処理
証明

・輸入けし種子・大麻種子熱処理
証明（○年）

許認可等
の効力消
滅する日
に係る特
定日以後
5年

２(1)①１１(2) 以下について移管（それ以外
は廃棄。以下同じ）
・国籍に関するもの

12 法人の権利義務の得喪及び
その経緯

許認可等に関する重要な経緯 許認可等をするための決裁文書そ
の他許認可等に至る過程が記録さ
れた文書（十一の項）

・審査案
・理由
・開示請求書
・開示決定、部分開示決定、不開
示決定

・国庫帰属 ・麻薬等国庫帰属報告 ・麻薬等国庫帰属報告（○年） 許認可等
の効力が
消滅する
日に係る
特定日以
後5年

２(1)①１２(2) 以下について移管
・運輸、郵便、電気通信事業
その他の特に重要な公益事業
に関するもの
・公益法人等の設立・廃止
等、指導・監督等に関するも

13 ・休暇簿（年次休暇） ・服務 ・休暇簿（年次休暇）

・育児休業

・職務専念義務の免除

・休暇簿（年次休暇）（○年）

・育児休業（○年）

・職務専念義務の免除（○年）

３年 － 廃棄

・休暇簿（特別休暇・病気休暇） ・服務 ・休暇簿（特別休暇・病気休暇） ・休暇簿（特別休暇・病気休暇）
（○年）

３年 － 廃棄

・欠勤簿

・週休日の振替簿

・代休日指定簿

・欠勤簿（○年）

・週休日の振替簿（○年）

・代休日指定簿（○年）

３年 － 廃棄

・出勤簿 ・出勤簿（○年） ５年 － 廃棄

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（三
十の項）

・行政文書ファイル管理簿 ・文書管理 ・行政文書ファイル管理簿 ・行政文書ファイル管理簿

・標準文書保存期間基準（保存期
間表）

常用（無
期限）

②取得した文書の管理を行うため
の帳簿（三十一の項）

・受付簿 ・文書管理 ・収受台帳 ・収受台帳（○年度） ５年

③決裁文書の管理を行うための帳
簿（三十二の項）

・決裁簿 ・文書管理 ・発議文書台帳 ・発議文書台帳（○年度） ３０年

④行政文書ファイル等の移管又は
廃棄の状況が記録された帳簿（三
十三の項）

・移管・廃棄簿 ・文書管理 ・廃棄文書ファイル台帳 ・廃棄文書ファイル台帳 ３０年

25 所管する業務に係る関係機
関等との会議に関する事項

会議の開催に関する重要な経緯 全国○○所管課長会議等に関する
資料

・会議資料
・出席者名簿

・会議 ・神奈川県薬物乱用対策推進本部
会　議

・○年度　神奈川県薬物乱用対策
推進本部会議

５年 － 廃棄

その他の事項

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 ２(1)①２２ 以下について移管
・移管・廃棄簿

職員の出勤状況に関する文書 ・出勤簿

職員の人事に関する事項                                              

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

関東信越厚生局　麻薬取締部　横浜分室    標準文書保存期間基準

文書管理者：横浜分室長

事　項

・服務

職員の人事に関する事項 職員の服務 職員の休暇に関する文書


