
別紙１
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業務の
区分

当該業務に係る行政文
書の類型

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

保存期間満
了時の措置

会計課
1 ・ 徴収済額報告書 歳入・歳出 歳入 徴収済額報告書 5年 - 廃棄

・ 歳入関係報告書 歳入・歳出 歳入 歳入関係報告書 5年
歳入・歳出 歳入 収納額整理票 5年
歳入・歳出 歳入 収納登記表 5年
歳入・歳出 歳入 収納未済整理表 5年
歳入・歳出 歳入 集計表 5年
歳入・歳出 歳入 徴収簿 5年
歳入・歳出 歳入 納入告知書送付済一覧表 5年
歳入・歳出 歳入 領収済通知書 5年
歳入・歳出 歳入 領収済報告書 5年
歳入・歳出 歳入 領収控 5年
歳入・歳出 歳入 領収証明書 5年
歳入・歳出 歳入 過誤納付・還付請求 5年

・ 債権管理簿 歳入・歳出 債権管理 債権管理簿 完納された日の属する
年度の翌年度から5年

- 廃棄

・ 債務確認書 歳入・歳出 債権管理 債務確認書 完納された日の属する
年度の翌年度から5年

歳入・歳出 債権管理 督促関係起案 5年
歳入・歳出 債権管理 督促状送付決議書 5年
歳入・歳出 債権管理 債務調書確認（変更）等一覧表 5年

・ 現金出納簿 歳入・歳出 出納 現金出納簿 5年 - 廃棄
歳入・歳出 出納 現金払込書・領収証書 5年

・ 検収調書 歳入・歳出 歳出 検収調書（業務委託） 5年 - 廃棄
・ 支出決定簿 歳入・歳出 歳出 検収調書（工事） 5年

歳入・歳出 歳出 検収調書（消耗品） 5年
歳入・歳出 歳出 検収調書（備品） 5年
歳入・歳出 歳出 検収調書（役務） 5年
歳入・歳出 歳出 支出決定簿 5年
歳入・歳出 歳出 支出負担行為差引簿 5年
歳入・歳出 歳出 支出負担行為示達表 5年
歳入・歳出 歳出 支払計画示達表 5年
歳入・歳出 歳出 支出関係報告書 5年
歳入・歳出 歳出 損害賠償請求 5年

・ 歳出予算繰越 歳入・歳出 歳出予算繰越 歳出予算繰越 5年 - 廃棄
・ 赴任旅費示達申請 歳入・歳出 旅行 赴任旅費示達申請 5年 - 廃棄

歳入・歳出 旅行 出張内申書・復命書 5年
歳入・歳出 旅行 施設施工旅費 5年

・ 歳入徴収額計算書 歳入・歳出 計算書 歳入徴収額計算書 5年 - 廃棄
歳入・歳出 計算書 歳入証明書 5年
歳入・歳出 計算書 支出計算書 5年

②会計検査院に提出又
は送付した計算書及び証
拠書類（二十二のロ）

国立障害者リハビリテーションセンター　標準文書保存期間基準（保存期間表）   　　　　令和6年5月15日から適用

事　項 具体例

会計、物
品及び営
繕に関す
ること

(1)会計、物
品及び営繕
に関すること

①歳入・歳出等に関する
文書（二十一のイ）
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業務の
区分

当該業務に係る行政文
書の類型

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

保存期間満
了時の措置

事　項 具体例

1 （続き） （続き） ③契約に関する文書 ・ 契約 契約 契約 契約（業務委託） 5年 - 廃棄
・ 資格審査 契約 契約 契約（工事） 5年

契約 契約 契約（消耗品） 5年
契約 契約 契約（備品） 5年
契約 契約 契約（役務） 5年
契約 契約 契約（単年度以外） 効力が消滅する日の

翌年度から5年
契約 契約 資格審査（物品製造等） 資格有効期間終了日

の翌年度から3年
契約 契約 資格審査（建設工事） 資格有効期間終了日

の翌年度から3年
契約 契約 資格審査（測量・建設コンサルタント等業務） 資格有効期間終了日

の翌年度から3年
④物品に関する文書 ・ 物品管理簿 物品管理 物品管理 物品管理簿 30年 - 廃棄

・ 物品供用簿 物品管理 物品管理 物品供用簿 30年
物品管理 物品管理 物品処分 30年
物品管理 物品管理 物品無償貸付 5年
物品管理 物品管理 物品供用請求・受領命令・受領書（在庫品） 5年
物品管理 物品管理 物品供用請求書並びに購入・契約伺書 5年
物品管理 物品管理 物品受領命令書 5年
物品管理 物品管理 物品受領書 5年
物品管理 物品管理 物品修理請求書 5年
物品管理 物品管理 物品返納命令書 5年
物品管理 物品管理 物品返納報告書 5年
物品管理 物品管理 寄附物品 5年
物品管理 物品管理 物品換 5年
物品管理 物品管理 物品検査関係 5年
物品管理 物品管理 ICカード乗車券利用簿 5年
物品管理 物品管理 弁償命令 5年
物品管理 物品管理 物品管理計画 5年

・ 国有財産台帳 国有財産 国有財産管理 国有財産台帳 30年 - 廃棄
・ 台帳附属図面 国有財産 国有財産管理 国有財産台帳附属図面 用途廃止から3年

国有財産 国有財産管理 国有財産関係報告書 5年
国有財産 国有財産管理 市町村交付金 5年
国有財産 国有財産管理 国有財産価格改定調書 5年
国有財産 国有財産管理 国有財産取得 5年
国有財産 国有財産管理 保全台帳 5年
国有財産 国有財産管理 国有財産整理簿 5年
国有財産 国有財産管理 国有財産増減整理簿 5年
国有財産 国有財産管理 庁舎等管理簿 5年

・ 公務員宿舎 国有財産 公務員宿舎 公務員宿舎 5年 - 廃棄
国有財産 公務員宿舎 宿舎現況記録（建物） 30年

・ 国有財産使用申請・
許可

国有財産 国有財産使用許可 国有財産使用申請・許可 許認可等の効力が消
滅する日に係る特定日
以後5年

- 廃棄

・ 国有財産貸付申請・
許可

国有財産 国有財産貸付 国有財産貸付申請・許可 許認可等の効力が消
滅する日に係る特定日
以後5年

- 廃棄

⑥施設管理に関する文書 ・ 機械設備保守業務日
誌

施設管理 点検記録 機械設備保守業務日誌 5年 - 廃棄

・ 警備業務日誌 施設管理 点検記録 警備業務日誌 5年
施設管理 点検記録 消防設備点検 5年
施設管理 点検記録 電話交換業務日誌 5年
施設管理 点検記録 エレベータ保守点検 5年
施設管理 点検記録 ばい煙測定記録表 5年
施設管理 点検記録 各種設備保守記録 5年
施設管理 点検記録 清掃業務日誌 5年
施設管理 点検記録 マニフェスト 5年

⑤国有財産・庁舎管理に
関する文書
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業務の
区分

当該業務に係る行政文
書の類型

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

保存期間満
了時の措置

事　項 具体例

1 （続き） （続き） ⑦報告に関する文書 ・ 歳入証拠書 報告 報告 歳入証拠書 5年 - 廃棄
・ 支出証拠書 報告 報告 支出証拠書 5年

報告 報告 経理関係報告書 5年
報告 報告 調度関係報告書 5年
報告 報告 管財関係報告書 5年

⑧会計検査院の検査を受
けた結果に関する文書
（二十二のハ）

・ 会計検査院検査 監査・検査 監査・検査 会計検査院検査 5年 - 廃棄

⑨内部監査・会計指導に
関する文書

・ 一般監査指導・会計
指導

監査・検査 監査・検査 一般監査指導・会計指導 5年

⑩例規に関する文書 ・ 会計課諸規程 例規 例規 会計課諸規程 30年 - 廃棄
例規 例規 会計課事務分掌 5年
例規 例規 会計機関任命通知書 5年

2 職員に関
する事項

(2)人事・労
務管理に関
すること

⑪人事・労務管理に関す
る事項

・ 非常勤職員雇上 人事・労務 雇上 非常勤職員雇上 5年 - 廃棄

⑫委員会に関する文書 ・ 健康安全委員会 委員会 健康安全委員会 健康安全委員会（安全関係） 5年
3 文書の管
理簿に関
する事項

(3)文書の管
理に関する
こと

⑬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）

・ 保存期間表 文書管理 文書管理 会計課　標準文書保存期間基準（保存期間表） 常用（無期限） - 廃棄

3/3


