
行政不服審査会標準文書保存期間基準
（令和５年４月１日）

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

標準文書保存期間基準 ・標準文書保存期間基準

行政文書ファイル管理
簿

・行政文書ファイル管理簿

文書受付 ○○年度文書受付 ②取得した文書の管理
を行うための帳簿

・受付簿 ５年 廃棄

文書決裁 ○○年度文書決裁 ③決裁文書の管理を行
うための帳簿

・決裁簿 20年 廃棄

公印の届出等 公印の届出・廃止等 － 公印の届出及び廃止に
関する事項

公印の届出及び廃
止に関する事項

公印の届出及び廃止
に関する文書

・公印協議書
・承諾書

常用 廃棄

人事・服務等 職員の人事等 ○○年度職員人事等関
係

職員の人事管理に
関する重要な経緯

・内示書
・人事記録
・事務分担表
・職員配置表
・職員配席図
・在職職員調書
・職員別現在員調書
・退職手当上申書
・退職手当支給調書
・退職手当額計算調書
・退職手当に係る控除額
調書
・退職手当金受給に関す
る申出書

３年 廃棄

○○年度委員任命等関
係

委員等の任命に関
する重要な経緯

・上申書
・任命書
・承諾書
・委員新旧表
・出身地等調べ
・想定問答
・略歴

10年 廃棄

○○年度期間業務職員
の採用・退職等

－ 期間業務職員の採用及
び退職に関する事項

期間業務職員の採
用及び退職に関す
る重要な経緯

期間業務職員の採用
及び退職に関する文書

・期間業務職員の採用原
議

３年 廃棄

任期付き職員の取扱い － 任期付き職員の取扱い
に関する事項

任期付き職員の取
扱い基準

任期付き職員の取扱い
に関する文書

・任期付き職員の取扱い
規程

常用 廃棄

人事評価 ○年度人事評価 － 人事に関する事項 職員の人事管理に
関する重要な経緯

人事に関する文書 ・人事評価記録書 ５年 廃棄

職員の研修 ○○年度職員の研修関
係

－ 職員の研修に関する事
項

職員の研修に関す
る重要な経緯

職員の研修の実施状
況に関する文書

・研修案内
・推薦書
・受講実績

３年 廃棄

○○年出勤簿 － 出勤記録に係る文書 ・出勤簿
・勤務時間管理表
・フレックス申請書

５年 廃棄

○○年休暇簿 － 休暇の記録に関する文
書

・休暇簿
・特別休暇簿

５年 廃棄

○○年度超過勤務命令
簿

－ 超過勤務命令に係る文
書

・超過勤務命令簿 ５年 廃棄

雇用保険等関連事
務

雇用保険の被保険者
に関する文書

・雇用保険被保険者資格
取得等確認通知書
・雇用保険被保険者資格
喪失確認通知書

４年 廃棄

労働保険の徴収・納付
等の関係文書

・労働保険の徴収・納付等
の関係文書

４年 廃棄

雇用保険に関する文書 ・雇用保険適用事業所設
置届
・事業主各種変更届

４年 廃棄

健康保険・厚生年金保
険に関する文書

・被保険者資格取得確認
および標準報酬決定通知
書
・標準報酬改定通知書

４年 廃棄

○○年度勤務を要しな
い日の振替

週休日の振替等の文
書

・週休日の振替・勤務時間
の割振り変更通知書

３年 廃棄

○○年度海外渡航申請 海外渡航の申請に係る
文書

・海外渡航申請書 ３年 廃棄

○○年度贈与等報告 公務員倫理に関する文
書

・贈与等報告書等
・利害関係者との飲食届
・講演等に対する報酬受
領承認申請書

５年 廃棄

栄典・表彰 ○○年度栄典・表彰等 20 栄典又は表彰に関する
事項

栄典又は表彰の授
与又ははく奪の重
要な経緯

栄典又は表彰の授与
又ははく奪に係る文書

・叙勲等功績調書
・推薦書
・受章者名簿

10年 廃棄

予算要求関係 ○○年度予算要求 歳入、歳出、継続
費、繰越明許費及
び国庫債務負担行
為の見積に関する
書類の作成その他
の予算に関する重
要な経緯

歳入、歳出、継続費、
繰越明許費及び国庫
債務負担行為の見積
に関する書類並びにそ
の作製の基礎となった
意思決定及び当該意
思決定に至る過程が記
録された文書、予算の
成立に至る過程が記録
された文書

・予算要求基礎資料
・担当政務説明資料
・概算要求資料
・主計局説明資料
・概算要求額査定総表
・予算参考書
・行政事業レビュー

10年 廃棄

職員の服務・倫理
に関する重要な経
緯

事項

厚生年金・雇用保
険に関する重要な
経緯

服務・倫理関係

予算

○○年度厚生年金・雇
用保険

常用 廃棄

勤務時間管理に関する
事項

勤務時間管理に関
する重要な経緯

文書管理 ファイル管理

勤務時間管理

文書の管理等文書の管理等に関する
事項

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

人事に関する文書

22

－ 人事に関する事項

－ 厚生年金・雇用保険に
関する事項

15 予算及び決算に関する
事項

服務・倫理に関する事項－
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

予算執行関係 ○○年度予算執行・決
算等

予算の執行管理に
関する事項

予算の執行計画、執行
管理に関する文書

・予算執行見込額調
・予算執行管理シート
・予算執行監視チーム
・契約監視会
・決算関係書類
・定期刊行物検査調書
・タクシー支出依頼書

５年 廃棄

会計・経理等 物品供用官の任命等 物品供用官の任命等
に関する文書

・物品供用官の任命（又は
解任）通知書

常用 廃棄

○○年度物品供用簿 物品の供用に関する文
書

・物品供用簿
・物品検査書

５年 廃棄

○○年度物品払出請求
書

物品の払出請求に関
する文書

・物品払出請求書
・物品受領命令書

５年 廃棄

○○年度経費支出伺 15 予算及び決算に関する
事項

経費の支出に関す
る経緯

経費の支出に関する文
書

・経費支出伺 ５年 廃棄

○○年度契約関係 28 契約に関する事項 契約に関する重要
な経緯

契約に係る決裁文書及
びその他契約に至る過
程が記録された文書

・経費支出伺（仕様書（案）
を含む。）
・検査調書、確認書
・協議・調整経緯

契約が終
了する日
に係る特
定日以後
５年

廃棄

職員旅費・委員等
旅費等

○○年度委員手当・委
員等旅費関係

予算及び決算に関する
事項

職員旅費、委員等
旅費、委員手当の
支払いに関する重
要な経緯

職員旅費、委員等旅
費、委員手当の支払い
に関する文書

・旅行依頼簿
・旅費請求書
・支給調書
・支払調書

５年 廃棄

○○年度職員旅費等 ・旅行命令簿
・旅費請求書

５年 廃棄

出納関係 ○○年度出納関係 － 会計に関する事項 現金の管理に関す
る事項

現金の出納に関する文
書

・現金出納簿
・現金領収証書（原符）

５年 廃棄

○○年基準給与簿 職員の給与簿 ・基準給与簿
・職員別給与簿

５年 廃棄

○○年度給与関係諸手
当

給与関係諸手当及び
児童手当に関する文書

・口座振込申出書
・各種認定簿
・受給者原簿
・認定請求書
・額改定認定請求書・額改
定届
・現況届
・未支払請求書
・各種届出書等

５年 廃棄

○○年度期末・勤勉手
当関係

期末勤勉手当の支給
額の決定に関する文書

・期末勤勉手当配分表 ５年 廃棄

○○年源泉徴収票等関
係

源泉徴収票等作成事
務に関する文書
支払調書等作成事務
に関する文書

・給与所得者の保険料控
除申告書兼給与所得者の
配偶者特別控除申告書
・給与所得者の扶養控除
等（異動）申告書
・住宅借入金等特別控除
申告書
・退職所得の受給に関す
る申告書
・給与所得の源泉徴収票
・退職所得の源泉徴収票
・退職所得の特別徴収票
・給与支払報告書
・報酬・料金、契約金及び
の支払調書
・給与所得者異動届出書

７年 廃棄

○○年度昇給・昇格調
書関係

昇給、昇格の内申・協
議に関する文書

・昇給調書
・昇給決定内申・協議
・昇格調書
・昇格決定内申・協議

5年 廃棄

○○年度給与法改正関
係

給与法の改正に関する
文書

・俸給の経過措置額調書
・俸給の経過措置額通知
書

3年 廃棄

物品の管理に関する事
項

物品、備品の供
用、物品の請求に
関する経緯

－ 給与に関する事項 職員の給与の決
定、各種手当ての
認定に関する重要
な経緯

給与

15

物品管理・契約調
達等

－

職員の給与
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

○○年度給与関係諸手
当（期間業務職員）

給与関係諸手当及び
児童手当に関する文書

・各種認定簿
・支給調書

５年 廃棄

○○年源泉徴収票等関
係（期間業務職員）

源泉徴収票等作成事
務に関する文書

・給与所得者の保険料控
除申告書兼給与所得者の
配偶者特別控除申告書
・給与所得者の扶養控除
等（異動）申告書
・住宅借入金等特別控除
申告書
・退職所得の受給に関す
る申告書
・給与所得の源泉徴収票
・退職所得の源泉徴収票
・退職所得の特別徴収票
・給与支払報告書
・給与所得者異動届出書

７年 廃棄

○○年度給与法改正関
係（期間業務職員）

給与法の改正に関する
文書

・人事異動通知書 3年 廃棄

○○年度厚生事業関係 － 団体積立年金等に関す
る事項

福利厚生事業 福利厚生事業に関する
文書

・団体積立年金・グループ
保険加入者台帳
・個人型確定拠出年金始
業所証明書

３年 廃棄

○○年度財形貯蓄関係
事務

－ 財形貯蓄に関する事項 財産形成事業 財産形成事業に関する
文書

・財産形成非課税（年金・
住宅）貯蓄申告書
・財産形成非課税（年金・
住宅）のうち、異動・勤務
先異動についての申告

７年 廃棄

○○年度共済組合関係
事務

－ 長期給付及び短期給付
に関する事項

組合員の共済届
出・給付書類の管
理

組合員の共済届出・給
付書類

・組合員関係（組合員原
票、資格入力原票、被扶
養者申告書等）
・標準報酬関係（定時決定
通知書）
・短期給付関係（家族療養
附加金等）
・長期給付関係（長期組合
員資格変更届等）

３年 廃棄

各種証明書発行 ○○年度各種証明書関
係

－ 各種証明書の発行に関
する事項

各種証明書の発行 各種証明書 ・各種証明書 ３年 廃棄

質問・答弁 第○○○回国会質問・
答弁

21 国会における審議等に
関する事項

国会審議（資料要
求・説明要求を除
く。）

国会審議文書 ・議員への説明
・趣旨説明
・想定問答
・答弁書
・国会審議録

10年 廃棄
（想定問答に
ついては移
管）

質問主意書 第○○○回国会質問主
意書関係

5 閣議の決定及びその経
緯

質問主意書に対す
る答弁に関する閣
議の求め及び国会
に対する答弁その
他重要な経緯

質問主意書に対する答
弁に関する文書

・各省、関係機関等への
照会
・法制局提出資料
・審査録
・答弁案
・閣議請議書
・案件表
・配付資料
・答弁書

20年 移管

資料要求・説明要
求

第○○○回国会資料要
求・説明要求

21 国会における審議等に
関する事項

国会審議（質問・答
弁を除く。）

国会審議文書 ・議員への説明
・趣旨説明
・国会審議録

10年 廃棄

情報公開・個人情報
保護

審査会の保有する
情報公開・個人情
報保護関係

○○年度開示請求等 11
12

個人又は法人の権利義
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
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

・審査案
・理由

開示決定
等の効力
が消滅す
る日に係
る特定日
以後５年

廃棄

審査請求書 ・審査請求書
裁決をするための決裁
文書その他当該処分に
至る過程が記録される
文書

・弁明書
・反論書
・意見書

裁決書 ・裁決書
訴訟の提起に関する文
書

・訴状
・期日呼出状

訴訟における主張又は
立証に関する文書

・答弁書
・準備書面
・各種申立書
・口頭弁論・承認等調書
・書証

判決書又は和解調書 ・判決書
・和解調書

○○年度広報関係（歴
史的緊急事態以外）

廃棄

○○年度広報関係（歴
史的緊急事態）

移管

報道発表、ホームペー
ジ等による広報に関す
る文書

・広報関係書類 ５年広報 広報関係 － 広報に関する事項 報道発表、ホーム
ページ等による広
報に関する事項

福利厚生

国会

審査請求及び行政
事件訴訟

行政不服審査法に
基づく審査請求

○○年度審査請求

福利厚生等

期間業務職員の給
与

廃棄

行政事件訴訟 ○○年度行政事件訴訟 国又は行政機関を
当事者とする訴訟
の提起その他訴訟
に関する重要な経
緯

訴訟が終
結する日
に係る特
定日以後
10年

廃棄

11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

審査請求に関する
審議会等における
検討その他の重要
な経緯

裁決がさ
れる日に
係る特定
日以後10
年
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

機構・定員 審査会の機構・定
員

○○年度機構・定員要
求

16 機構及び定員に関する
事項

機構及び定員の要
求に関する重要な
経緯

機構及び定員の要求
に関する文書並びにそ
の基礎となった意思決
定及び当該意思決定
に至る過程が記録され
た文書

・大臣指示
・政務三役会議の決定
・省内調整
・機構要求書
・定員要求書
・定員合理化計画

10年 廃棄

審査会の組織規則 ○○年度組織規則の改
廃等

4 省令その他の規則の制
定又は改廃及びその経
緯

制定又は改廃 省令その他の規則の
制定又は改廃のため
の決裁文書

・省令案
・理由、新旧対照条文、参
照条文

20年 移管

審査会の組織規程 ○○年度組織規程の改
廃等

審査会の運営規則 ○○年度運営規則の改
廃等

連絡会議 ○○年度連絡会議関係 － 審査会の運営に関する
事項

連絡会議 連絡会議に係る文書 ・事務局予定表
・審査中案件一覧表
・諮問件数、答申件数、審
査中案件数の状況につい
て

５年 廃棄

諮問事件受理処理表 諮問事件の処理状況
に係る文書

・諮問事件受理処理表 常用 廃棄

○○年度諮問事件の分
配

諮問事件の分配に係る
文書

・諮問事件分配案 ５年 廃棄

総会 総会の開催 ○○年度総会の開催 21 国会及び審議会等にお
ける審議等に関する事
項

審議会等 審議会等文書 ・開催経緯
・議事次第

10年 移管

総会資料 ○○年度総会資料 ・総会資料 10年 移管

○○年度諮問事件 ○○年度諮問第○○号
関係

11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

諮問書・答申書関係文
書

・諮問事件進行管理表
・諮問書
・答申書の写し又は諮問
の取下書

特定日以
後10年

廃棄

証拠関係文書 ・審理員意見書
・諮問説明書、事件記録
の写しその他諮問書の添
付資料
・審査庁から提出された主
張書面又は資料
・審査請求人から提出さ
れた主張書面又は資料
・参加人から提出された主
張書面又は資料
・参考人又は鑑定人から
提出された書面
・運営規則第20条に規定
する書面
・その他調査審議に必要
な資料

特定日以
後10年

廃棄

諮問書・答申書関係及
び証拠関係以外の文
書

・部会が審査請求人、参
加人その他関係者に送付
した書面の写し
・総代の選任又は解任の
通知に関する書面
・代理人の選任又は解任
の通知に関する書面
・裁決書の提出依頼文書
の写し及び裁決書の写し
・上記以外で保存が必要
なもの

特定日以
後10年

廃棄

移管14 告示、訓令及び通達の
制定又は改廃及びその
経緯

告示、訓令及び通
達の立案の検討そ
の他の重要な経緯

制定又は改廃のため
の決定文書

・告示等案 10年

－ 諮問事件の処理に関す
る事項

諮問事件の処理状
況

審査会の組織・運営
関係

諮問事件受理関係

4



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

部会の開催 ○○年度第１部会の開
催

21 国会及び審議会等にお
ける審議等に関する事
項

審議会等 審議会等文書 ・開催経緯
・議事次第

10年 移管

第１部会関係法令等参
考資料

11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

関係法令 ・関係法令 常用 廃棄

○○年度第１部会資料 11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

部会資料 ・部会資料 10年 廃棄

諮問書・答申書関係文
書

・諮問事件進行管理表
・諮問書
・答申書の写し又は諮問
の取下書

特定日以
後10年

廃棄

証拠関係文書 ・審理員意見書
・諮問説明書、事件記録
の写しその他諮問書の添
付資料
・審査庁から提出された主
張書面又は資料
・審査請求人から提出さ
れた主張書面又は資料
・参加人から提出された主
張書面又は資料
・参考人又は鑑定人から
提出された書面
・運営規則第20条に規定
する書面
・その他調査審議に必要
な資料

特定日以
後10年

廃棄

諮問書・答申書関係及
び証拠関係以外の文
書

・部会が審査請求人、参
加人その他関係者に送付
した書面の写し
・総代の選任又は解任の
通知に関する書面
・代理人の選任又は解任
の通知に関する書面
・裁決書の提出依頼文書
の写し及び裁決書の写し
・上記以外で保存が必要
なもの

特定日以
後10年

廃棄

部会の開催 ○○年度第２部会の開
催

21 国会及び審議会等にお
ける審議等に関する事
項

審議会等 審議会等文書 ・開催経緯
・議事次第

10年 移管

第２部会関係法令等参
考資料

11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

関係法令 ・関係法令 常用 廃棄

○○年度第２部会資料 11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

部会資料 ・部会資料 特定日以
後10年

廃棄

諮問書・答申書関係文
書

・諮問事件進行管理表
・諮問書
・答申書の写し又は諮問
の取下書

特定日以
後10年

廃棄

証拠関係文書 ・審理員意見書
・諮問説明書、事件記録
の写しその他諮問書の添
付資料
・審査庁から提出された主
張書面又は資料
・審査請求人から提出さ
れた主張書面又は資料
・参加人から提出された主
張書面又は資料
・参考人又は鑑定人から
提出された書面
・運営規則第20条に規定
する書面
・その他調査審議に必要
な資料

特定日以
後10年

廃棄

諮問書・答申書関係及
び証拠関係以外の文
書

・部会が審査請求人、参
加人その他関係者に送付
した書面の写し
・総代の選任又は解任の
通知に関する書面
・代理人の選任又は解任
の通知に関する書面
・裁決書の提出依頼文書
の写し及び裁決書の写し
・上記以外で保存が必要
なもの

特定日以
後10年

廃棄

第２部会

○○年度諮問事件 11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

第２部会資料

○○年度諮問第○○号
関係

○○年度諮問第○○号
関係

第１部会

○○年度諮問事件

第１部会資料
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

第３部会 部会の開催 ○○年度第３部会の開
催

21 国会及び審議会等にお
ける審議等に関する事
項

審議会等 審議会等文書 ・開催経緯
・議事次第

10年 移管

第３部会関係法令等参
考資料

11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

関係法令 ・関係法令 常用 廃棄

○○年度第３部会資料 11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

部会資料 ・部会資料 10年 廃棄

○○年度諮問事件 ○○年度諮問第○○号
関係

11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

諮問書・答申書関係文
書

・諮問事件進行管理表
・諮問書
・答申書の写し又は諮問
の取下書

特定日以
後10年

廃棄

証拠関係文書 ・審理員意見書
・諮問説明書、事件記録
の写しその他諮問書の添
付資料
・審査庁から提出された主
張書面又は資料
・審査請求人から提出さ
れた主張書面又は資料
・参加人から提出された主
張書面又は資料
・参考人又は鑑定人から
提出された書面
・運営規則第20条に規定
する書面
・その他調査審議に必要
な資料

特定日以
後10年

廃棄

諮問書・答申書関係及
び証拠関係以外の文
書

・部会が審査請求人、参
加人その他関係者に送付
した書面の写し
・総代の選任又は解任の
通知に関する書面
・代理人の選任又は解任
の通知に関する書面
・裁決書の提出依頼文書
の写し及び裁決書の写し
・上記以外で保存が必要
なもの

特定日以
後10年

廃棄

答申書 ○○年度答申書 答申 ・答申案 特定日以
後10年

廃棄

公表された答申書
の内容

○○年度公表された答
申書の内容

公表された答申書 ・公表された答申書 特定日以
後10年

移管

答申 11
12

個人又は法人の権利義
務の得喪及びその経緯

不服申立てに関す
る審議会等におけ
る検討その他の重
要な経緯

第３部会資料
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