
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

1
滞納処分に関する事
項

滞納処分の事務 徴収職員の任免 徴収職員の任命書等 5年
廃棄

2
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 受付簿 受付簿 5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用
－

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基準の
改正

標準文書保存期間基準の
改正

1年
廃棄

国土交通省行政文書管理
規則第21条第4項に基づく
記録

廃棄記録 5年

廃棄

自操運転者登録申請書及
び通知書

自操運転者登録申請書及
び通知書

1年
廃棄

自操運転者申請・登録名
簿

自操運転者申請・登録名
簿

常用
－

官用自動車運転計画書・
命令書・報告書

官用自動車運転計画書・
命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名（解
除）簿

運転命令者代理指名（解
除）簿

5年
廃棄

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

10年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示
決定等

情報公開法に基づく開示
決定等

5年
廃棄

連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

課室等の庶務 育児休業・臨時的任用等 復職・任期終
了から1年 廃棄

管理職員特別勤務手当実
績簿及び整理簿

5年
廃棄

勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

出勤簿 5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿及び
整理簿

5年
廃棄

課の予算経理 1年
廃棄

最終退室者処理簿 1年
廃棄

支出の意思決定を含む決
裁文書

5年
廃棄

支出負担行為決定入力票 5年
廃棄

北海道開発局建設部建設行政課標準文書保存期間基準

事項

連絡文書
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物品契約・役務契約（控） 1年
廃棄

物品契約・役務契約（発注
書等）

・発注書
・請求書
・検査調書

契約が終了
する日に係る
特定日以後5
年

廃棄

予算経理差引簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 5年
廃棄

旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 1年
廃棄

旅行計画確認書 5年
廃棄

出張計画書 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼
報告書

1年
廃棄

タクシー使用証明書 5年
廃棄

管理指定簿 5年
廃棄

物品個人別使用簿（控） 締高0から5年
廃棄

使用物品引継書 引継から5年
廃棄

ＩＣカード乗車券（ＳＡＰＩＣ
Ａ）等受払簿・使用簿

5年
廃棄

海外渡航申請 1年
廃棄

休暇簿 3年
廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振
簿、申告・割振り簿、状
況申出書、状況変更届

3年

廃棄

週休日の振替等及び代休
日等指定簿

3年
廃棄

超過勤務命令簿 5年
廃棄

非常勤職員の休暇等処理
簿

3年
廃棄

非常勤職員の出勤簿 5年
廃棄

非常勤職員の賃金台帳 5年
廃棄

非常勤職員の任用申請 5年
廃棄

労働者派遣（係名又はス
タッフ名）

派遣先管理台帳、勤務報
告書、派遣労働者からの
苦情処理状況

3年

廃棄

レク・総合的な健康審査の
承認簿

3年
廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 1年
廃棄

外部電磁的記録媒体等管
理台帳

外部電磁的記録媒体等管
理台帳

常用
－
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3

企画審査に関する事
項

河川・道路管理に
跨る事務

道州制特区推進法の規定
に基づく指定等

道州制特区法第7条の規
定に基づく通知等文書

指定等廃止
の日に係る特
定日以降10
年

廃棄

法定外公共物に係る国有
財産の取扱い

国有財産法による財務局
等への通知等文書

10年
廃棄

国有林野の地域管理経営
計画策定に伴う連絡調整

覚書による連絡調整通知
等文書

3年
廃棄

建設行政課長への要望事
項

各種期成会からの陳情・
要望書

1年
廃棄

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

10年
廃棄

要望 組織要望資料 各開建公物管理課に係る
組織・定員要望書

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の企
画及び研修資料

職員研修室主催の研修開
催通知等文書

3年
廃棄

損害賠償 損害賠償関係資料 損害賠償請求事件訴訟に
係る準備書面等文書

事案が終結
する日が属す
る年度の翌
年度の4月1
日から10年

廃棄

道路の設置・管理瑕疵に
基づく損害賠償実態調査
報告

損害賠償実態調査に関す
る本省への報告書

事案が終結
する日が属す
る年度の翌
年度の4月1
日から10年

廃棄

損失補償 損失補償事務に関する報
告

道路法第70条による損失
補償申請等文書

1年
廃棄

不服申立 不服申立関係資料 行政不服審査法による審
査請求書

裁決、決定そ
の他の処分
がされる日が
属する年度の
翌年度の4月
1日から10年

以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの

不服申立関係裁決書 審査請求に対する本省か
らの裁決書通知等文書

裁決、決定そ
の他の処分
がされる日が
属する年度の
翌年度の4月
1日から10年

以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの
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4
審査に関する事項 会議 会議開催 会議開催 3年

廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

10年
廃棄

損害賠償 損害賠償関係資料 損害賠償請求事件訴訟に
係る準備書面等文書

事案が終結
する日が属す
る年度の翌
年度の4月1
日から10年

廃棄

道路の設置・管理瑕疵に
基づく損害賠償実態調査
報告

損害賠償実態調査に関す
る本省への報告書

事案が終結
する日が属す
る年度の翌
年度の4月1
日から10年

廃棄

不服申立 不服申立関係資料 行政不服審査法による審
査請求書

裁決、決定そ
の他の処分
がされる日が
属する年度の
翌年度の4月
1日から10年

以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの

不服申立関係裁決書 審査請求に対する本省か
らの裁決書通知等文書

裁決、決定そ
の他の処分
がされる日が
属する年度の
翌年度の4月
1日から10年

以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの

5
水政に関する事項 会議 会議開催 会議開催 3年

廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

規程等の効
力が消滅する
日に係る特定
日以後10年

廃棄

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

規程等の効
力が消滅する
日に係る特定
日以後10年

廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示
決定等

情報公開法に基づく開示
決定等

5年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

河川管理に関す
る事務

特定多目的ダムに関する
事務

特ダム法第15条の規定に
基づくダム使用権設定等
に関する文書

権利消滅の
日に係る特定
日以後10年 廃棄
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渇水対策に関する事務 河川法第53条の規定に基
づく渇水調整等に関する
文書

5年

廃棄

法律に基づく規
制・処分・処理

許可の地位継承・権利譲
渡

河川法第34条第1項の規
定に基づく権利譲渡の承
認等に関する文書

10年
廃棄

河川の監督処分 河川法第75条第1項の規
定に基づく監督処分等に
関する文書

5年
廃棄

流水占用に関す
る許認可

操作規程・管理規程・取水
規程

河川法第47条第1項の規
定に基づくダム操作規程
の承認等に関する文書

規程廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

流水占用に関する許可
（認可・承認・届出含む）

河川法第23条の規定に基
づく流水占用の許可等に
関する文書

水利権廃止
の日に係る特
定日以後10
年

廃棄

流水占用に関する検査 河川法第78条第1項の規
定に基づく立入検査等に
関する文書

10年
廃棄

流水占用に関する報告 河川法第78条第1項の規
定に基づく報告に関する
文書

10年
廃棄

水利台帳 河川法第12条第2項に定
める水利台帳

常用
－

管理主任技術者に関する
認定・届出

河川法施行令第32条第3
号の規定に基づくダム管
理主任技術者の資格認定
等に関する文書

10年

廃棄

水利権に係る許可通知
（他河川管理者）

水利権に係る許可通知
（他河川管理者）文書

10年
廃棄

ダム定期検査 河川法第78条第1項の規
定に基づく立入検査（ダム
定期検査）に関する文書

5年

廃棄

流水占用料 流水占用料に関する文書 5年
廃棄

水利使用総括ヒアリング 本省及び当局主催の水利
使用総括ヒアリングに関す
る資料

3年

廃棄

河川の指定・区域
指定

一級河川指定等関係図書 一級河川指定等関係文書 指定廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

河川区域指定等関係図書 河川区域指定等関係文書 指定廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

指定区間の権限委譲関係
図書

指定区間の権限委譲通知
等文書

10年
廃棄

河川法施行令第2条第1項
第78号関係図書

河川法施行令第2条第1項
第78号関係図書

引継の日に
係る特定日
以後10年 廃棄

河川管理 河川管理に関する協定 河川管理に関する協定文
書

協定期間終
了の日に係る
特定日以後
10年

廃棄

乗入禁止区域等指定関係
図書

乗入禁止区域等指定通知
等文書

指定期間終
了の日に係る
特定日以後
10年

廃棄

不法行為対応関係図書 不法行為対応関係文書 10年
廃棄

河川管理事務規程第5条
協議関係図書

河川管理事務規程第5条
協議関係文書

10年
廃棄

河川の監督処分に伴う損
失補償

河川の監督処分に伴う損
失補償通知等文書

10年
廃棄
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河川管理統計報告 河川管理統計報告に関す
る文書

10年
廃棄

河川巡視に関する図書 河川巡視に関する文書 10年
廃棄

流水占用等許可・協議（許
可期間10年）

流水占用等許可・協議（許
可期間10年）文書

許認可等の
効力が消滅
する日に係る
特定日以後
10年

廃棄

流水占用等許可・協議（許
可期間5年）

流水占用等許可・協議（許
可期間5年）文書

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

河川の土地占用料 河川の土地占用料に関す
る通知等文書

5年

廃棄

河川管理用光ファイバ芯
線開放

河川管理用光ファイバ芯
線開放申請・許可関係文
書

許可等期間
終了の日に
係る特定日
以後10年

廃棄

河川敷地占用許可システ
ム関係図書

河川敷地占用許可システ
ムに関する通知等文書

10年
廃棄

河川等許認可システム関
係図書

河川等許認可システムに
関する通知等文書

10年
廃棄

河川管理に関する協議
（要保存10年）

内水面共同漁業権設定協
議文書

10年
廃棄

河川管理に関する協議
（要保存5年）

内水面区画漁業権設定協
議文書

5年
廃棄

河川監理員の任免 河川監理員の任命等文書 3年
廃棄

河川管理事務に関する報
告

河川管理事務に関する報
告書

3年
廃棄

河川管理事務に関する軽
易な文書

河川管理事務に関する軽
易な文書

1年
廃棄

河川管理に関す
る行事・表彰

表彰に関する図書 河川愛護月間・治水功労
者表彰に関する文書

3年
廃棄

海岸管理 直轄海岸施行区域等指定
関係図書

直轄海岸施行区域等の指
定に関する文書

指定廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

海岸保全区域内に所在す
る公共用財産の監督関係
図書

海岸保全区域内に所在す
る公共用財産の監査に関
する文書

5年

廃棄

砂防指定 砂防指定地指定関係図書 砂防指定地指定に関する
文書

指定廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

砂防指定地に関する報告 砂防指定地に関する報告
書

3年
廃棄

砂利採取 砂利採取業務状況報告 砂利採取業務状況報告書 10年
廃棄

砂利採取規制計画関係図
書

砂利採取規制計画に関す
る文書

5年
廃棄

低潮線の保全 低潮線の保全区域内の海
底掘削等の許可

低潮線保全法第5条第1項
に基づく許可に関する文
書

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

低潮線の保全に係る監督
処分

低潮線の保全に係る監督
処分に関する文書

5年
廃棄
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巡視等報告書及び違反行
為台帳

巡視等報告書及び違反行
為台帳

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

低潮線の保全事務に関す
る報告

低潮線の保全事務に関す
る報告書

3年
廃棄

低潮線の保全に係る関係
機関との協議

低潮線の保全に係る他関
係機関への協議文書

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
路政に関する事項 会議 会議開催 会議開催 3年

廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

規程等の効
力が消滅す
る日に係る
特定日以後
10年

廃棄

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

規程等の効
力が消滅す
る日に係る
特定日以後
10年

廃棄

行政機関等個人
情報保護

行政機関等個人情報保護
法に基づく開示決定等

行政機関等個人情報保護
法に基づく開示決定等

5年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示
決定等

情報公開法に基づく開示
決定等

5年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

道路に関する許
認可

キャブシステムに関する道
路占用許可

キャブシステムに関する道
路占用許可書

許可期間終
了の日に係る
特定日以後
10年

廃棄

電線共同溝に関する道路
占用許可

電線共同溝に関する道路
占用許可書

許可期間終
了の日に係る
特定日以後
10年

廃棄

電線共同溝を整備すべき
道路の指定

電線共同溝を整備すべき
道路の指定文書

指定廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

道路管理用光ファイバ芯
線開放

道路管理用光ファイバ芯
線開放申請・許可関係文
書

許可期間終
了の日に係る
特定日以後
10年

廃棄

自動車専用道路の連結許
可

自動車専用道路の連結許
可に関する文書

許認可等の
効力が消滅
する日に係
る特定日以
後10年

廃棄

軌道法による協議 軌道法による協議文書 施設撤去日
に係る特定日
以後10年 廃棄

道路管理者以外の者が行
う工事の承認

道路管理者以外の者が行
う工事の承認に関する文
書

10年
廃棄
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道路占用許可・協議（許可
期間10年）

道路占用許可・協議（許可
期間10年）文書

許認可等の
効力が消滅
する日に係
る特定日以
後10年

廃棄

道路占用許可・協議（許可
期間5年）

道路占用許可・協議（許可
期間5年）文書

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

道路占用許可・協議（許可
期間1年：有償）

道路占用許可・協議（許可
期間1年）文書

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

道路占用許可・協議（許可
期間1年：無償）

道路占用許可・協議（許可
期間1年）文書

許認可等の
効力が消滅
する日に係
る特定日以
後1年

廃棄

道路占用許可・協議（占用
期間１か月未満：有償）

道路占用許可・協議（占用
期間１か月未満）文書、適
格請求書

占用期間の
末日の属す
る年度の末
日の翌日か
ら２月を経
過した日に
係る特定日
以後７年

廃棄

道路占用工事 道路占用工事に関する文
書

10年
廃棄

道路占用料 道路占用料に関する文書 5年
廃棄

道路管理 道路管理に関する協定 道路外利便施設管理協定
文書

協定期間終
了の日に係る
特定日以後
10年

廃棄

他行政機関との道路情報
共有

防災情報共有関係文書 10年
廃棄

道路監理員の任免 道路監理員の任命等文書 5年
廃棄

道路占用許可システム 道路占用電子申請システ
ム契約関係文書

5年
廃棄

道路の不法占用対策 札幌市地下街連絡協議会
関係文書

3年
廃棄

道路管理事務に関する報
告

屋外広告物除却報告書 3年
廃棄

道路交通管理統計 道路交通管理統計に関す
る文書

3年
廃棄

道路管理に関す
る表彰・行事

交通安全運動 全国交通安全運動通知文
書

3年
廃棄

大臣・局長・協会長表彰 道路功労者表彰の推薦依
頼等文書

3年
廃棄

道路ふれあい月間・道の
日

道路ふれあい月間実施等
通知文書

3年
廃棄

道路敷地管理 道路管理に関する協議
（特に重要なもの）

高速自動車道各路線の建
設に伴う各一般国道との
交差協議文書

協議廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

道路管理に関する協議
（要保存10年）

道道の路線認定に関する
文書

10年
廃棄

歩掛・仕様書 管理運用関係資料の送付
文書

10年
廃棄
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道路敷地管理事務に関す
る報告

公共用財産（道路・河川）
の実地監査通知文書

3年
廃棄

特殊車両通行許
可

指定道路の指定 車両制限令第3条第1項第
2号イ及び第3号の規定に
基づく道路の指定文書

指定廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

背高海上コンテナ通行経
路の指定

背高海上コンテナ通行経
路の指定に関する文書

指定廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

特殊車両通行許可件数調 特殊車両通行許可件数月
例報告書

10年
廃棄

特殊車両通行許可状況報
告

特殊車両通行許可状況報
告書

10年
廃棄

特殊車両通行許可事務に
関する報告

特殊車両通行許可事務に
関する報告書

3年
廃棄

特殊車両通行許可に関す
る協議

特殊車両通行許可に関す
る協議・回答文書

5年
廃棄

路線の指定・区域
決定

一般国道の路線指定 指定区間政令改正要望文
書

10年
廃棄

開発道路の指定・変更 開発道路の指定の廃止及
び工事の廃止に関する告
示文書

10年
廃棄

自動車専用道路の指定 自動車専用道路の指定に
関する協議文書

指定廃止の
日に係る特定
日以後10年 廃棄

道路の指定区間調書 一般国道の指定区間調書 常用
－

占用禁止区域・沿道区域
の指定

占用禁止区域・沿道区域
の指定に関する文書

指定廃止の
日に係る特
定日以後10
年

廃棄

道路の供用開始・廃止 道路の供用開始・廃止に
関する官報告示文書

供用廃止の
日に係る特
定日以後10
年

廃棄

道路の区域決定・変更 道路の区域決定・変更に
関する官報告示文書

路線廃止又
は引継の日
に係る特定
日以後10年

廃棄

占用制限（道路法第37条） 占用制限の区域指定に関
する官報告示文書

指定廃止の
日に係る特
定日以後10
年

廃棄

7

全事項共通 全区分共通 ①別途、正本・原本が管理
されている行政文書の写
し

1年未満

廃棄

②定型的・日常的な業務
連絡、日程表等

③出版物や公表物を編集
した文書

④所掌事務に関する事実
関係の問合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的
な正確性の観点から利用
に適さなくなった文書

⑥意思決定の途中段階で
作成又は取得したもので、
当該意思決定に与える影
響がないものとして、長期
間の保存を要しないと判
断される文書
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業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措置

1
表彰に関する事項 河川に関する推薦及

び表彰
推薦及び表彰に関す
る文書

河川功労者について 3年
廃棄

2
長期計画に関する事
項

河川事業の長期計画
及び調査

河川計画調査 ダム検証について 5年
廃棄

3
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理簿 常用
－

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基準の
改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第21条第4項
に基づく記録

廃棄記録 5年

廃棄

受付簿 受付簿 5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当実
績簿及び整理簿

5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿
及び整理簿

特殊勤務手当実績簿及び
整理簿

5年
廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含む決
裁文書

5年
廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼簿 5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

復命書 復命書 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書兼
報告書

1年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年
廃棄

ＩＣカード乗車券受払
簿・使用簿

ＩＣカード乗車券受払簿、Ｉ
Ｃカード乗車券使用簿

5年
廃棄

物品契約・役務契約
（発注書等）

発注書・請求書・検査調書 契約が終了する日に係
る特定日以後5年 廃棄

併任者勤務状況報告
書

併任者勤務状況報告書 3年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

北海道開発局建設部河川計画課標準文書保存期間基準

事　項



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
満了後の措置

事　項

週休日の振替等及び
代休日等指定簿

週休日の振替等及び代休
日等指定簿

3年
廃棄

レク・総合的な健康診
査の承認簿

レク・総合的な健康診査の
承認簿

3年
廃棄

勤務時間管理  理朝型勤務請求書兼割振
簿、申告・割振り簿、状況
申出書、状況変更届

3年
廃棄

離席願 離席願 3年
廃棄

欠勤簿 欠勤簿 3年
廃棄

勤務時間管理員等指
名簿

勤務時間管理員等指名簿 3年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

支出負担行為決定入
力票

支出負担行為決定入力票 5年
廃棄

物品契約・役務契約
（控）

物品契約・役務契約（控） 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

自操運転者申請・登録
名簿

自操運転者申請・登録名
簿

常用
－

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

官用自動車運転計画書・
命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名
（解除）簿

運転命令者代理指名（解
除）簿

常用
－

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 5年
廃棄

非常勤職員の賃金台
帳

非常勤職員の賃金台帳 5年
廃棄

非常勤職員の休暇等
処理簿

非常勤職員の休暇等処理
簿

3年
廃棄

物品個人別使用簿
（控）

物品個人別使用簿（控） 締高0から5年
廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から5年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、部
長会議、ブロック会議、連
絡会議などの資料

3年
廃棄

会議資料（局内の会
議）

局内で開催される各会議
の資料

1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

10年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開法に基づく開示
決定等

5年
廃棄



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
満了後の措置

事　項

名義使用 後援名義使用等許可
申請

後援名義使用等許可申請 1年
廃棄

要望 組織要望資料 組織要望資料 1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修
の企画及び研修資料

各課（室）担当の研修の企
画及び研修資料

3年
廃棄

研修資料 研修資料 1年
廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 1年
廃棄

外部電磁的記録媒体
等管理台帳

外部電磁的記録媒体等管
理台帳

常用
－

4
意見交換に関する事
項

意見交換 意見交換 意見交換 5年
廃棄

5
工事予算に関する事
項

工事予算 河川事業等営繕実施
計画書

営繕宿舎費実施計画書 5年
廃棄

河川事業等営繕実施
計画要求資料

営繕費要求関係資料 5年
廃棄

河川事業等実施計画
書

実施計画承認申請 5年
廃棄

局内予算配付資料 予算配付資料 5年
廃棄

支出負担行為計画示
達

示達関係書類 5年
廃棄

事務所・事業所別予算
額に関する資料

事務所・事業所別示達関
係書類

5年
廃棄

治水事業等工事諸費
資料

国有財産等所在市町村交
付金関係書類

5年
廃棄

予算資料 予算内示関係書類 5年
廃棄

河川事業等営繕実施
計画部局要求資料

河川事業等営繕実施計画
部局要求資料

1年
廃棄

会議 会議資料 地方部局長会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会
議）

局内会議資料 1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 市町村交付金に関する事
務処理について

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

事務連絡文書 1年
廃棄

6
企画調整に関する事
項

河川の調査に関する
こと

調査マニュアル 河川基幹データ整備標準
仕様(案)

5年
廃棄

調査成果 北海道地方土木地質図 3年
廃棄

調査に係る資料 測量調査業務関係資料 1年
廃棄

河川事業の長期計画
及び調査

河川計画調査 河川に関する要望書 5年
廃棄

改修計画書 直轄河川改修計画書 5年
廃棄



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
満了後の措置

事　項

工事実施基本計画 指定河川工事実施基本計
画

5年
廃棄

河川事業調査 河川事業調査に係る
資料

石狩川下流自然再生計画
書の策定について

1年
廃棄

河川整備基本方針及
び整備計画

河川整備基本方針 河川整備基本方針の決定
について

完了後の事後評価終了
の日に係る特定日以後
10年

移管

河川整備計画 各河川整備計画の策定に
ついて

完了後の事後評価終了
の日に係る特定日以後
10年

移管

河川整備計画に関す
る資料

河川整備計画に関する資
料

3年
廃棄

河川の指定・流域の
指定

特定都市河川指定等
関係図書

特定都市河川指定等関係
文書

指定廃止の日に係
る特定日以後10年 廃棄

叙勲・大臣表彰（水理
観測員）

伝達に係る文書 叙勲・大臣表彰関係書類 5年
廃棄

水文に関すること 水文に係る資料 水文にかかる関係資料 1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 日中河川ダム会議の開催
について

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

河川関係課所長会議の開
催について

1年
廃棄

7
計画に関する事項 河川事業の実施計画 直轄河川改修費等実

施計画参考資料
実施計画参考資料 5年

廃棄

直轄河川改修費等実
施計画書

実施計画書（改修費） 5年
廃棄

直轄河川環境整備事
業実施計画書

実施計画書（環境整備事
業）

5年
廃棄

河川事業の全体計画 防災関係施設整備五
か年計画

防災関係施設整備五か年
計画

5年
廃棄

河川防災関連施設 防災ステーション等につい
て

5年
廃棄

環境整備事業中期整
備計画

直轄総合水系環境整備事
業の実施について

3年
廃棄

直轄河川環境整備事
業新規箇所要求資料

直轄河川環境整備事業に
係る新規箇所資料

3年
廃棄

河川事業に係る資料 地域と連携した川づくりに
係る事業の要望について

1年
廃棄

河川事業の予算要求 直轄河川改修費等要
求参考資料

直轄河川改修費等要求参
考資料

1年
廃棄

直轄河川改修費等要
求書

直轄河川改修費等要求書 1年
廃棄

直轄河川環境整備事
業予算要求参考資料

直轄河川環境整備事業予
算要求参考資料

1年
廃棄

直轄河川環境整備事
業予算要求書

直轄河川環境整備事業予
算要求書

1年
廃棄

北海道特定開発推進
事業費

北海道特定開発推進事業
費

1年
廃棄

河川事業実施に係る
各種調査

耐震点検調査 河川構造物の耐震性能調
査指針(案)

3年
廃棄

堤防浸透調査 河川堤防設計指針 3年
廃棄

市町村申請事業 市町村申請事業に関
する資料

「かわまちづくり」計画の認
定について

3年
廃棄

大規模事業に関する
資料

大規模事業に関する
資料

大規模工事の全体計画承
認について

完了後の事後評価終了
の日に係る特定日以後
10年

移管

連絡文書 連絡文書 事務連絡文書 3年
廃棄



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
満了後の措置

事　項

連絡文書（軽易な事
項）

事務連絡文書（軽易な事
項）

1年
廃棄

ダム事業に関する実
施調査・計画・予算

ダム基本計画 ダムの建設に係る基本計
画（変更も含む）

完了後の事後評価終了
の日に係る特定日以後
10年

移管

ダム事業に係る環境
調査

環境調査関係資料 5年
廃棄

ダム事業に係る実施
計画に係る調査資料

ダム事業に係る実施計画
に係る調査資料

5年
廃棄

河川総合開発事業費
実施計画

多目的ダム建設事業費資
料

5年
廃棄

環境影響評価資料 環境影響評価資料 環境影響評価手続
き完了から5年 廃棄

ダム事業に係る実施
計画資料

ダム事業に係る実施計画
資料

3年
廃棄

ダム事業に関する予
備調査・予算

河川総合開発事業調
査に係る資料

河川総合開発事業調査関
係書類

1年
廃棄

海岸事業の計画 海岸基本計画 海岸事業の採択基準につ
いて

完了後の事後評価終了
の日に係る特定日以後
10年

移管

海岸事業に係る資料 海岸愛護月間の実施につ
いて

1年
廃棄

海岸事業の調査 海岸事業調査 調査業務関係資料 5年
廃棄

海岸事業の予算 海岸実施計画調書 実施計画書 5年
廃棄

海岸概算要求調書 概算要求調書 1年
廃棄

砂防事業の計画 砂防事業調査 調査業務関係書類 5年
廃棄

砂防基本計画 砂防基本計画に係る公文
書

完了後の事後評価終了
の日に係る特定日以後
10年

移管

砂防事業に係る資料 土砂災害防止月間の実施
について

1年
廃棄

砂防事業の予算 砂防実施計画書 実施計画書 5年
廃棄

砂防概算要求書 概算要求調書 1年
廃棄

8
土砂災害に関する事
項

土砂災害に関する文
書

土砂災害に関する資
料

土砂災害防止法に係る公
文書等

5年
廃棄

9
調査に関する事項 千歳川に関する計画・

調査
全体計画検討委員会
議事録・意見書等

議事録、意見書等 30年
廃棄

委員会資料 千歳川流域治水対策検討
委員会説明資料

3年
廃棄

千歳川に関する計画 千歳川に関する計画関係
資料

3年
廃棄

千歳川に関する調査 千歳川流域治水対策に関
する公文書

3年
廃棄

千歳川に関する文書 千歳川治水対策に係
る資料

千歳川河川整備計画にか
かる関係書類

1年
廃棄

河川事業の長期計画
及び調査

共同発注関係書類 共同発注関係書類 5年
廃棄

委託研究関係書類 委託研究関係書類 5年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料
（要保存5年）

※今後、成果品の必要性
が見込まれないもののほ
か、業務実施中における
調査職員の所持等、短期
保存で可能なもの。

5年

廃棄



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
満了後の措置

事　項

叙勲・大臣表彰（水理
観測員）

伝達に係る文書 叙勲関係書類 5年
廃棄

連絡文書 連絡文書 事務連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

事務連絡文書（軽易な事
項）

1年
廃棄

10 ①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を
編集した文書

④所掌事務に関する
事実関係の問合せへ
の応答

⑤明白な誤り等の客観
的な正確性の観点か
ら利用に適さなくなった
文書

⑥意思決定の途中段
階で作成又は取得した
もので、当該意思決定
に与える影響がないも
のとして、長期間の保
存を要しないと判断さ
れる文書

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄



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

1

工事予算に関する事
項

河川事業等の事業実
施

公共事業に係る歳出予算の決算額
（河川、ダム、海岸事業分）閲覧用

公共事業に係る歳出
予算の決算額（河川、
ダム、海岸事業分）閲
覧用

30年(閲覧期間は、
決算後１０年間)

廃棄

消費税額報告 消費税額報告 7年
廃棄

堰堤維持費実績報告 堰堤維持費実績報告 5年
廃棄

概算払承認申請 概算払承認申請 5年
廃棄

決算額調書 決算額調書 5年
廃棄

支出負担行為計画示達 支出負担行為計画示
達

5年
廃棄

支払計画示達 支払計画示達 5年
廃棄

支払元受高転換書 支払元受高転換書 5年
廃棄

事業実施に係る資料 事業実施に係る資料 5年
廃棄

事業負担金 事業負担金 5年
廃棄

受託工事 受託工事 5年
廃棄

多目的ダム建設精算書 多目的ダム建設精算
書

10年
廃棄

配分決定 配分決定 5年
廃棄

附帯工事 附帯工事 5年
廃棄

支出委任工事 支出委任工事 5年
廃棄

公共事業施行状況調 公共事業施行状況調 5年
廃棄

事業実施に係る調査・報告 事業実施に係る調
査・報告

5年
廃棄

予算の繰越 予算の繰越 5年
廃棄

河川事業実施に係る連絡文書 河川事業実施に係る
連絡文書

5年
廃棄

2
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管
理簿

常用
－

受付簿 受付簿 5年
廃棄

決裁簿 決裁簿 ３０年
廃棄

管理職員特別勤務手当実績簿及び
整理簿

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

支出の意思決定を含む決裁文書 支出の意思決定を含
む決裁文書

5年
廃棄

物品契約・役務契約（発注書等） 物品契約・役務契約
（発注書等）

5年
廃棄

北海道開発局建設部河川工事課標準文書保存期間基準

事　項

1 / 4 



旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依
頼簿

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払
簿

5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用
簿

5年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼報告書 タクシー乗車券申込
書兼報告書

1年
廃棄

タクシー使用証明書 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

レク・総合的な健康診査の承認簿 3年
廃棄

勤務時間管理 勤務時間管理 3年
廃棄

週休日の振替等及び代休日指定簿 週休日の振替等及び
代休日指定簿

3年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

支出負担行為決定入力票 支出負担行為決定入
力票

5年
廃棄

物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約
（控）

1年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基
準

常用
－

標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基
準の改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書管理規則第21
条第4項に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の企画及び研
修資料

3年
廃棄

研修資料 1年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定等 情報公開法に基づく
開示決定等

5年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事
項）

1年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可申請 後援名義使用等許可
申請

1年
廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－
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報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 1年
廃棄

外部電磁的記録媒体等管理台帳 外部電磁的記録媒体
等管理台帳

常用
－

3
河川改修に関する事
項

河川工事の実施 直轄河川事業実施計画（精算）調書 直轄河川事業実施計
画（精算）調書

5年
廃棄

直轄河川事業実施計画（変更）調書 直轄河川事業実施計
画（変更）調書

5年
廃棄

河川工事の実施に係る連絡文書 河川工事の実施に係
る連絡文書

3年
廃棄

指定工事 指定工事 1年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各
会議の資料

1年
廃棄

海岸工事の実施 海岸保全施設整備事業実施計画
（精算）調書

海岸保全施設整備事
業実施計画（精算）調
書

5年

廃棄

海岸保全施設整備事業実施計画
（変更）調書

海岸保全施設整備事
業実施計画（変更）調
書

5年

廃棄

海岸工事実施に関する資料 海岸工事実施に関す
る資料

5年
廃棄

河川工事の実施 河川工事実施に関する資料 河川工事実施に関す
る資料

5年
廃棄

河川工事に関する調査報告資料 河川工事に関する調
査報告資料

1年
廃棄

設計積算基準 設計積算資料 設計積算資料 3年
廃棄

樋門・標準設計 樋門・標準設計 3年
廃棄

河川事業の実施計画 直轄河川環境整備事業実施計画書 実施計画書（環境整備
事業）

5年
廃棄

市町村申請事業 市町村申請事業に関する資料 「かわまちづくり」計画の
認定について

3年
廃棄

河川事業の長期計画
及び調査

共同発注関係書類 共同発注関係書類 5年
廃棄

委託研究関係書類 委託研究関係書類 5年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料（要保存5年） ※今後、成果品の必要
性が見込まれないもの
のほか、業務実施中に
おける調査職員の所持
等、短期保存で可能な
もの。

5年

廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事
項）

1年
廃棄

4
ダム・砂防に関する事
項

ダム建設工事の実施 ダム建設完了告示（官報含） ダム建設完了告示
（官報含）

10年
廃棄

ダム試験湛水 ダム試験湛水 3年
廃棄

ダム工事関係資料 ダム工事関係資料 1年
廃棄

ダム事業の実施計画 直轄ダム建設事業費実施計画（変
更）調書

直轄ダム建設事業費
実施計画（変更）調書

5年
廃棄

ダム事業に関する実施計画に係る
調査資料

3年
廃棄

ダム事業に関する実
施調査・計画・予算
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ダム事業に係る実施計画資料 3年
廃棄

砂防工事の実施 砂防工事に係る資料 砂防工事に係る資料 1年
廃棄

砂防事業の実施計画 直轄砂防事業費実施計画（変更）調
書

直轄砂防事業費実施
計画（変更）調書

5年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事
項）

1年
廃棄

5
河川技術に関する事
項

河川事業に係る技術 河川技術に係る資料 河川技術に係る資料 1年
廃棄

6
災害に関する事項 災害に関すること 災害復旧 災害復旧 5年

廃棄

災害復旧（申請等） 災害復旧（申請等） 1年
廃棄

災害査定 補助災害査定 補助災害査定 1年
廃棄

①別途、正本・原本が管理されてい
る行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連絡、日程
表等

③出版物や公表物を編集した文書

④所掌事務に関する事実関係の問
合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的な正確性
の観点から利用に適さなくなった文
書

⑥意思決定の途中段階で作成又は
取得したもので、当該意思決定に与
える影響がないものとして、長期間
の保存を要しないと判断される文書

7 全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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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

1
管理技術に関する事
項

河川管理に係る技術 河川コード台帳
河川コード台帳について

5年
廃棄

河川維持管理計画 河川維持管理計画 5年
廃棄

河川管理施設の操作
規則

河川管理施設の操作規
則・細則の制定について

5年
廃棄

河川愛護月間 河川愛護月間の実施につ
いて

3年
廃棄

樋門樋管水門排水機
場実態表

樋門樋管水門排水機場実
態調査について

3年
廃棄

河川管理に係る資料 河川関係工事に係る安全
確保

1年
廃棄

ダム管理に係る技術 ダム管理に係る通知
定期検査の実施について

5年
廃棄

ダム操作規則・細則等 操作規則・細則の制定に
ついて

5年
廃棄

ダムの事前放流 事前放流実施要領につい
て

5年
廃棄

業務契約関係書類
他地整契約連名契約
（ダム管理関係）

契約が終了す
る日に係る特
定日以後5年 廃棄

ダム操作状況及びダ
ム操作記録

水力発電実績報告書につ
いて

3年
廃棄

ダム等管理フォロー
アップ委員会

フォローアップ委員の委嘱
について

3年
廃棄

地震によるダムの点検
結果

地震発生後のダム臨時点
検結果の報告について

3年
廃棄

森と湖に親しむ旬間 森と湖に親しむ旬間の実
施について

3年
廃棄

ダム管理に係る資料 ダム放流警報施設の開放
について

1年
廃棄

河川の維持・修繕 実施計画（応急対策
費） 実施計画関係綴

5年
廃棄

実施計画（河川維持修
繕費） 実施計画関係綴

5年
廃棄

業務契約関係書類
他地整契約連名契約
（河川維持関係）

契約が終了す
る日に係る特
定日以後5年 廃棄

水質管理 業務契約関係書類
他地整契約連名契約
（水質関係）

契約が終了す
る日に係る特
定日以後5年 廃棄

水質事故 水質事故発生時の情報連
絡等の徹底について

3年
廃棄

水質管理に係る資料 公共用水域水質測定計
画、ダイオキシン類調査測
定計画

1年
廃棄

海岸管理 海岸管理に係る資料 情報伝達演習の実施につ
いて

1年
廃棄

低潮線の保全 巡視等報告書
巡視等報告書

5年
廃棄

北海道開発局建設部河川管理課標準文書保存期間基準

事　項
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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

北海道開発局建設部河川管理課標準文書保存期間基準

事　項

業務に関する資料 業務成果品関係資料
（要保存5年）

※今後、成果品の必要
性が見込まれないもの
のほか、業務実施中に
おける調査職員の所持
等、短期保存で可能な
もの。

5年

廃棄

会議 会議開催
開催案内

3年
廃棄

2
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

常用
－

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基準
の改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第21条第4項
に基づく記録

廃棄記録 5年

廃棄

受付簿 受付簿 5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿
及び整理簿

特殊勤務手当実績簿及
び整理簿

5年
廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含む
決裁文書

5年
廃棄

物品契約・役務契約
(発注書等）

物品契約・役務契約(発
注書等）

契約が終了す
る日に係る特
定日以後5年 廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼
簿

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

非常勤職員の現場責
任者指定簿

非常勤職員の現場責任
者指定簿

5年
廃棄
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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

北海道開発局建設部河川管理課標準文書保存期間基準

事　項

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 5年
廃棄

非常勤職員の賃金台
帳

非常勤職員の賃金台帳 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

勤務時間管理 勤務時間管理 3年
廃棄

週休日の振替等及び
代休日等指定簿

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

3年
廃棄

レク・総合的な健康診
査の承認簿

レク・総合的な健康診査
の承認簿

3年
廃棄

欠勤簿 欠勤簿 3年
廃棄

勤務時間管理員等指
名簿

勤務時間管理員等指名
簿

3年
廃棄

非常勤職員の休暇等
処理簿

非常勤職員の休暇等処
理簿

3年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

支出負担行為決定入
力票

支出負担行為決定入力
票

5年
廃棄

物品契約・役務契約
（控）

物品契約・役務契約
（控）

1年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

自操運転者申請・登
録名簿

自操運転者申請・登
録名簿

常用
－

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名
（解除）簿

運転命令者代理指名
（解除）簿

常用
－

物品個人別使用簿
（控）

物品個人別使用簿（控） 締高0から5
年 廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から5
年 廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、
部長会議、ブロック会
議、連絡会議など

3年

廃棄
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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

北海道開発局建設部河川管理課標準文書保存期間基準

事　項

会議資料(局内の会議) 局内で開催される各会
議の資料

1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書(軽易な事
項）

連絡文書(軽易な事項） 1年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開法に基づく開
示決定等

5年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可
申請

後援名義使用等許可申
請

1年
廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 1年
廃棄

外部電磁的記録媒体
等管理台帳

外部電磁的記録媒体等
管理台帳

常用
－

3

河川情報に関する事
項

河川等の情報 業務契約関係書類 他地整契約連名契約
（河川情報関係）

契約が終了す
る日に係る特
定日以後5年 廃棄

水文観測 水文観測業務計画につ
いて

3年
廃棄

地震 直轄管理河川に係る地
震発生時の点検につい
て

3年
廃棄

河川情報に係る資料 洪水対応演習の実施に
ついて

1年
廃棄

河川情報に関する協
定

河川情報配信に関する
協定の締結について

3年
廃棄

渇水対策 渇水対策 国土交通省河川局渇水
対策本部の設置につい
て

3年

廃棄

洪水予報及び水防警
報

洪水予報指定河川 水防法第１０条第２項の
洪水予報を行う河川の
指定について

5年

廃棄

水位周知河川 水位周知河川の新規指
定について

5年
廃棄

水防警報資料 水防法第１６条第１項の
水防警報を行う河川の
指定について

3年

廃棄

出水対策 浸水想定区域 浸水想定区域の指定に
ついて

5年
廃棄

水位設定 はん濫注意水位の設定
について

5年
廃棄

水防公開演習 水防演習の日程につい
て

3年
廃棄

直轄河川重要水防箇
所調書

重要水防箇所評定基準
（案）の改定について

3年
廃棄
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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

北海道開発局建設部河川管理課標準文書保存期間基準

事　項

水防技術講習会 北海道地区水防技術講
習会の実施について

3年
廃棄

防災エキスパート 防災エキスパート（河
川）第１４回研修会への
協力について

3年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料
（要保存5年）

※今後、成果品の必要
性が見込まれないもの
のほか、業務実施中に
おける調査職員の所持
等、短期保存で可能な
もの。

5年

廃棄

課室等の庶務 支出の意思決定を含
む決裁文書

検討会等委員の委嘱、
協定の締結等について

5年

廃棄

会議 会議開催 水文観測技術講習会の
開催について

3年
廃棄

連絡文書 連絡文書 主要水系調査に関する
協力依頼について

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

北海道開発局堤防調査
委員会　委員内諾の御
礼

1年

廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

行政文書の開示決定に
ついて

5年
廃棄

水防法関連 協議図書 水防法改正に伴う市町
村との協議事項につい
て

3年

廃棄

4

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を
編集した文書

④所掌事務に関する
事実関係の問合せへ
の応答

⑤明白な誤り等の客観
的な正確性の観点か
ら利用に適さなくなった
文書

⑥意思決定の途中段
階で作成又は取得した
もので、当該意思決定
に与える影響がないも
のとして、長期間の保
存を要しないと判断さ
れる文書

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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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

1
共通事務 課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理

簿
常用

－

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基
準

常用
－

標準文書保存期間基準
の改正

標準文書保存期間基
準の改正

１年

廃棄

国土交通省行政文書管
理規則第21条第4項に基
づく記録

廃棄記録 ５年

廃棄

物品個人別使用簿（控） 物品個人別使用簿
（控）

締高０から５年
廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から５年
廃棄

起案簿 起案簿 ５年
廃棄

受付簿 受付簿 ５年
廃棄

出勤簿 出勤簿 ５年
廃棄

休暇簿 休暇簿 ３年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 ５年
廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振
簿、申告・割振り簿、状況
申出書、状況変更届

３年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） １年
廃棄

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

５年
廃棄

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

３年
廃棄

レク・総合的な健康診査
の承認簿

レク・総合的な健康診
査の承認簿

３年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 １年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼
簿

５年
廃棄

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 ５年
廃棄

非常勤職員の賃金台帳 非常勤職員の賃金台
帳

５年
廃棄

非常勤職員の任用申請 非常勤職員の任用申
請

５年
廃棄

非常勤職員の年末調整 非常勤職員の年末調
整

５年
廃棄

出張計画書 出張計画書 ５年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 ５年
廃棄

北海道開発局建設部道路計画課標準文書保存期間基準

事　項

1/5



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

旅費請求書 旅費請求書 １年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 ５年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 ５年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼
報告書

タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

支出の意志決定を含む決
裁文書

支出の意志決定を含む
決裁文書

５年
廃棄

ICカード乗車券（SAPICA)等受払
簿・使用簿

ICカード乗車券（SAPICA)等
受払簿・使用簿

５年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 １年
廃棄

支出負担行為決定入力
表

支出負担行為決定入
力表

５年
廃棄

物品契約・役務契約(発注
書等）

物品契約・役務契約(発
注書等）

契約が終了する日
に係る特定日以後
5年

廃棄

物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約
（控）

１年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 １年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 ５年
廃棄

料金受取人払承認申請 料金受取人払承認申
請

有効期限後１年
廃棄

勤務時間管理員等指名
簿

３年

廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 １年
廃棄

外部電磁的記録媒体等
管理台帳

外部電磁的記録媒体
等管理台帳 常用 －

会議 会議の開催 会議の開催 ３年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

１０年
廃棄

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 ３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） １年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の
企画及び研修資料

各課（室）担当の研修
の企画及び研修資料

３年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示
決定等

情報公開法に基づく開
示決定等

５年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可申
請

後援名義使用等許可
申請

１年
廃棄
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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

2
工事予算に
関する事項

工事諸費 工事諸費予算要求 工事諸費予算額調 ５年
廃棄

事業営繕実施計画書 営繕費予算要求 事業営繕実施計画書 ５年
廃棄

営繕費予算執行 ５年
廃棄

附帯工事・受託工事 附帯・受託工事予算要求 平成２２年度社会資本整備事
業特別会計における受託工
事の施行について（承認）

５年
廃棄

附帯・受託工事予算執行 ５年
廃棄

鉄道交差協議 ５年
廃棄

支払元受高転換要求 ５年
廃棄

道路附属物等復旧工事
施工状況報告

５年
廃棄

道路関係協定書等 新直轄区間に係る協定書 公共事業における鉄道委託
工事を行う場合の透明性の
確保について

【※１】
【※２】

規程文書 局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

１０年
廃棄

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 ３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） １年
廃棄

3
企画調整に
関する事項

事業に関わる計画 施設等の名称 一般国道４０号幌富バイパス
事業のインターチェンジ名称
等について（承認）

５年
廃棄

業務報告書関係 業務成果報告書 平成２０年度シーニックバイ
ウェイ活動活性化に資する委
託業務（案）について

５年
廃棄

技術基準関係書 技術基準関係書 「国土交通省所管公共事業における景
観検討の基本方針（案）」に関する道路
事業の対応について

５年
廃棄

予算要求及び説明資料 予算事業計画通知関係
資料

平成２１年度　予算事業計
画通知関係資料

３年
廃棄

道路計画の企画 都市計画決定・変更関係
書

帯広圏都市計画道路の変
更について

１０年
廃棄

都市計画決定・変更関係
書（重要な経緯）

帯広圏都市計画道路の変
更について（重要な経緯）

【※１】
【※２】

道の駅登録申請書 「道の駅」登録事項変更に
ついて（進達）

１０年
廃棄

道路事業評価に関する
資料

道路事業評価 道路事業における費用便益
分析に用いる費用について

【※１】
【※２】

会議 会議の開催 会議の開催通知 ３年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

１０年
廃棄

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

１０年
廃棄
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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

連絡文書 連絡文書 連絡文書 ３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） １年
廃棄

4
調査に関す
る事項

業務報告書関係 業務成果報告書 平成１６年度道路環境データ
及び平成１５年事故データ整
理

５年
廃棄

物流調査関係 物流調査関係 全国貨物純流動調査につ
いて（依頼）

３年
廃棄

道路の管理に関する調
査

災害対策調査土地条件
報告書

平成１６年度災害対策調
査土地条件報告書

３年
廃棄

道路交通情勢に関する
調査

交通量常時観測調査関
係書

平成１１年度交通量常時
観測集計報告書

１０年
廃棄

道路交通センサス調査関
係資料

平成２２年度全国道路・街路交通
情勢調査におけるデータ管理等
の徹底について（通知）

３年
廃棄

交通需要推計に関する
調査

将来交通需要推計手法に
関する資料

将来交通需要推進手法
（道路）について

３年
廃棄

高規格幹線道路に関す
る調査

一般国道として整備する
高規格幹線道路調査

旭川紋別自動車道（北海道上川郡上川
町～北海道紋別郡遠軽町）における連
結位置・連結予定施設の変更の確認に
ついて

１０年
廃棄

国土開発幹線自動車道
関係

高速自動車国道との連結
について（進達）

１０年
廃棄

路線計画に関する調査 地域高規格道路の指定
関係

地域高規格道路の計画路線
に係る区間の指定について
（通知）

１０年
廃棄

路線計画関係書 高規格幹線道路等の事業実
施に向けた手続きについて
（通知）

１０年
廃棄

路線計画関係書（重要な
経緯）

高規格幹線道路等の事業実
施に向けた手続きについて
（通知）（重要な経緯）

【※１】
【※２】

道路の環境対策に関す
る調査・計画

道路環境計画関係書 高規格幹線道路に係る環境
検討委員会の審議結果につ
いて（一般国道４０号　美深道
路）（通知）

３年

廃棄

道路環境計画関係書（重
要な経緯）

高規格幹線道路に係る環境
検討委員会の審議結果につ
いて（一般国道４０号　美深道
路）（通知）（重要な経緯）

【※１】

【※２】

道路事業実施の技術上
の企画及び調査

事業報告資料 地域高規格道路　富良野北
道路　予備設計Ａ報告につい
て

１年
廃棄

協定書 社会実験に係る基本協定
書

道路占用協議書 【※１】
【※２】

会議 会議の開催 会議の開催通知 ３年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

１０年
廃棄

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 ３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） １年
廃棄

道路事業評価に関する
資料

道路事業の計画段階評
価

【※１】
【※２】

社会実験 社会実験委託 平成２５年度社会実験
委託契約

５年
廃棄
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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

審議会等
社会資本整備審議会道路分
科会北海道地方小委員会
議事概要・配付資料外

社会資本整備審議会道路
分科会北海道地方小委員
会
議事概要・配付資料外

【※１】

【※２】

5

①別途、正本・原本が管
理されている行政文書の
写し

②定型的・日常的な業務
連絡、日程表等

③出版物や公表物を編集
した文書

④所掌事務に関する事実
関係の問合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的
な正確性の観点から利用
に適さなくなった文書

⑥意思決定の途中段階で
作成又は取得したもの
で、当該意思決定に与え
る影響がないものとして、
長期間の保存を要しない
と判断される文書

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄

【※１】
完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後１０年

【※２】
以下について移管
・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了報
告、評価書その他の重要なもの
・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の特
に重要なもの
・工事誌
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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

1
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 受付簿 受付簿 5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用
－

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基準
の改正

標準文書保存期間基準の
改正

１年

廃棄

国土交通省行政文書管
理規則第21条第4項に基
づく記録

廃棄記録 5年

廃棄

自操運転者登録申請書
及び通知書

自操運転者登録申請書及
び通知書

1年
廃棄

自操運転者登録名簿 自操運転者登録名簿 常用
－

官用自動車運転計画書・
命令書・報告書

官用自動車運転計画書・
命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名（解
除）簿

運転命令者代理指名（解
除）簿

5年
廃棄

育児休業・臨時的任用等 育児休業・臨時的任用等 復職・任期
終了から１
年

廃棄

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当実
績簿及び整理簿

5年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿及
び整理簿

特殊勤務手当実績簿及び
整理簿

5年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

支出の意思決定を含む
決裁文書

支出の意思決定を含む決
裁文書

5年
廃棄

支出負担行為決定入力
票

支出負担行為決定入力票 5年
廃棄

物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約（控） 1年
廃棄

物品契約・役務契約(発
注書等）

物品契約・役務契約(発注
書等）

5年
廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼簿 5年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

復命書 復命書 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

北海道開発局建設部道路建設課標準文書保存期間基準

事　項
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タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼
報告書

タクシー乗車券申込書兼
報告書

1年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

管理指定簿 管理指定簿 5年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年
廃棄

ICカード乗車券(SAPICA)
等受払簿・使用簿

ICカード乗車券(SAPICA)
等受払簿・使用簿

5年
廃棄

共通ウィズユーカード等
使用簿

共通ウィズユーカード等使
用簿

5年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

勤務時間管理 勤務時間管理 3年
廃棄

非常勤職員の現場責任
者指定簿

非常勤職員の現場責任者
指定簿

5年
廃棄

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

週休日の振替等及び代休
日等指定簿

3年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

非常勤職員の休暇等処
理簿

非常勤職員の休暇等処理
簿

3年
廃棄

非常勤職員の就労票 非常勤職員の就労票 5年
廃棄

非常勤職員の賃金台帳 非常勤職員の賃金台帳 5年
廃棄

非常勤職員の任用申請 非常勤職員の任用申請 5年
廃棄

非常勤職員の年末調整 非常勤職員の年末調整 5年

廃棄

レク・総合的な健康診査の
承認簿

レク・総合的な健康診査の
承認簿

3年
廃棄

離席願 離席願 3年
廃棄

欠勤簿 欠勤簿 3年
廃棄

勤務時間管理員等指名
簿

勤務時間管理員等指名簿 3年
廃棄

物品個人別使用簿 物品個人別使用簿 締高０か
ら５年 廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から
５年 廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
廃棄

インストール申請・報告・
許可書

インストール申請書 １年
廃棄

外部電磁的記録媒体等
管理台帳

外部電磁的記録媒体等管
理台帳

常用
－

研修企画 各課（室）担当の研修の
企画及び研修資料

各課（室）担当の研修の企
画及び研修資料

3年
廃棄

研修資料 研修資料 1年
廃棄

行政機関等個人情報保護 行政機関等個人情報保
護法に基づく開示決定等

行政機関等個人情報保護
法に基づく開示決定等

5年
廃棄

保有個人情報管理台帳 保有個人情報管理台帳 5年
廃棄
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情報公開 情報公開法に基づく開示
決定等

情報公開法に基づく開示
決定等

5年
廃棄

行事 儀式・式典の開催 儀式・式典の開催 10年
廃棄

調査委員会に関する資料 調査委員会資料 調査委員会資料 5年
廃棄

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

3010年
廃棄

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

公印用紙 公印の印影印刷 公印の印影印刷 3年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可申
請

後援名義使用等許可申請 1年
廃棄

要望 組織要望資料 組織要望資料 1年
廃棄

2
工事予算に関する事
項

工事予算 公共事業施行状況 平成○○年度公共事業等
施行状況調

5年
廃棄

支出負担行為計画示達
平成○○年度支出負担行
為計画示達額調書

5年

廃棄

支払計画示達 平成○○年度支払計画予
定総表

5年
廃棄

事業決算書 平成○○年度道路事業決
算書

5年
廃棄

事業実施計画 平成○○年度実施計画承
認書（本省配分・一括配
分）

5年
廃棄

前金払・概算払の協議
平成○○年度概算払関係

5年
廃棄

予算の繰越
平成○○年度繰越関係

5年
廃棄

道路事業に関する調査 平成○○年度道路事業等
に関する調査

3年
廃棄

国庫債務 平成○○年度国庫債務負
担行為契約状況

5年
廃棄

建設事業費等実績調査 平成○○年度国土交通省
所管建設事業費等実績調
査

5年

廃棄

3
道路改良に関する事
項

道路改良の実施設計の審査、
工事実施の指導監督

設計・積算 平成○○年度土木工事積
算基準書参考資料（道路
部門）

5年
廃棄

道路事業実施計画調書
（実施・精算） 平成○○年度北海道直轄

道路事業実施計画書

3年

廃棄

道路事業実施設計審査 平成○○年度実施設計審
査

1年
廃棄

重要構造物調査成果（ト
ンネル）

平成○○年度　重要構造
物調査成果報告書（トンネ
ル）

5年
廃棄

連絡文書 連絡文書（軽易な事項） 平成○○年度　軽易な事
項に係る事務連絡

1年
廃棄

会議 会議開催 平成○○年度各種会議の
開催文書綴

3年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止
の通知文書

平成○○年度本省庁から
の訓令・通達

10年
廃棄
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調査検討業務 調査検討業務に関する
協定、契約等

平成○○年度　調査検討
業務に関する協定、契約
等

5年

廃棄

4

道路舗装に関する事
項

道路舗装の実施設計の審査、
工事実施の指導監督

設計・積算 平成○○年度土木工事積
算基準書参考資料（道路
部門）

5年

廃棄

道路設計要領 平成○○年度道路設計要
領

5年
廃棄

会議 会議開催 平成○○年度　積雪寒冷
地における舗装技術検討
委員会

3年

廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止
の通知文書

平成○○年度本省庁から
の訓令・通達

10年
廃棄

評価検討業務 評価検討業務に関する
協定、契約等

平成○○年度　評価検討
業務に関する協定、契約
等

5年

廃棄

業務報告書関係 業務成果報告書
平成○○年度業務成果品
関係資料（○○業務）

5年
廃棄

5

橋梁に関する事項 橋梁の実施計画・設計の審
査、工事実施の指導監督

設計・積算 平成○○年度土木工事積
算基準書参考資料（道路
部門）

5年

廃棄

重要構造物調査成果（橋
梁）

平成○○年度　重要構造
物調査成果報告書（橋梁）

5年
廃棄

新橋の命名 平成○○年度　新橋の命
名

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書（軽易な事項） 平成○○年度軽易な事項
に係る局内事務連絡決裁
文書（橋梁）

1年
廃棄

連絡文書
橋梁にかかる連絡文書

3年
廃棄

会議 会議開催 平成○○年度各種会議の
開催文書綴

3年
廃棄

調査検討業務 調査検討業務に関する
協定、契約等

平成○○年度　調査検討
業務に関する協定、契約
等

5年

廃棄

業務報告書関係 業務成果報告書
平成○○年度業務成果品
関係資料（○○業務）

5年
廃棄

6
道路技術に関する事
項

道路事業実施の技術上の企
画及び調査

建設コスト改善 コスト構造改善に関わる文
書

5年
廃棄

道路技術資料 情報化施工・新技術等の
工事に関わる文書

5年
廃棄

事業報告資料 平成○○年度　予備設計
資料

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書
工事等に関わる事務連絡

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 平成○○年度　軽易な事
項に係る事務連絡文書

1年
廃棄

会議 会議開催 道路技術会議・エキスパー
ト会議に関する文書

3年
廃棄

道路基盤地図作成支援業務 業務に関する協定、契約
等

平成○○年度　業務に関
する協定、契約等

5年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の
企画及び研修資料 研修に関わる文書

3年
廃棄

業務報告書関係 業務成果報告書
平成○○年度業務成果品
関係資料（○○業務）

5年
廃棄

7

①別途、正本・原本が管
理されている行政文書の
写し

②定型的・日常的な業務
連絡、日程表等

③出版物や公表物を編
集した文書

④所掌事務に関する事
実関係の問合せへの応
答

全事項共通 全区分共通 １年未満

廃棄
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⑤明白な誤り等の客観
的な正確性の観点から
利用に適さなくなった文
書

⑥意思決定の途中段階
で作成又は取得したもの
で、当該意思決定に与え
る影響がないものとし
て、長期間の保存を要し
ないと判断される文書
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業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了時の措置

1
道路交通管理
に関する事項

高規格道路の維
持管理

直轄維持事業実施計画 高規格道路の維持事業実施計
画・事業執行計画資料

５年
廃棄

直轄維持事業実施計画（重要な
経緯）

高規格道路の維持事業実施計画・事
業執行計画資料（重要な経緯）

【※１】
【※２】

維持管理関係資料 維持管理関係資料 ３年 廃棄
広報関係資料 インターネット画像情報関係資料 ３年 廃棄
高規格道路の維持管理に関する
軽易な文書

高規格道路の供用に伴う道路交
通管理室での情報管理

３年
廃棄

高規格道路の維持管理に関する
協定文書等

事故車等排除業務の実施に関す
る協定の締結について

更新時まで
廃棄

調査設計業務 業務委託報告書関係資料 道路交通管理室通信管理業務 ３年 廃棄
連絡文書 連絡文書 連絡文書 ３年 廃棄
　 連絡文書（軽易な事項） 軽易な事項に係る事務連絡文書 １年 廃棄

2
道路防災に関
する事項

道路防災 道路防災情報共有 融雪期における道路の防災対策
について

5年
廃棄

緊急輸送道路ネットワーク 緊急輸送道路ネットワーク資料 更新後5年 廃棄
２．１０啓蒙活動 ２．１０啓蒙活動資料 3年 廃棄
道路防災訓練 保安強化関連 3年 廃棄
道路防災週間 道路防災週間 3年 廃棄
道路防災有識者制度 道路防災有識者制度 3年 廃棄
緊急通行車両 緊急通行車両資料 1年 廃棄
広報活動状況 広報活動状況 1年 廃棄
道路情報ネットワーク会議 道路情報ネットワーク会議 1年 廃棄
道路情報提供者 道路情報提供資料 1年 廃棄
道路防災エキスパート 道路防災エキスパート資料 1年 廃棄
道路防災ステーション 道路防災ステーション資料 1年 廃棄

課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用 －
標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用 －
標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準の改正 １年 廃棄
国土交通省行政文書管理規則第
21条第4項に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

勤務時間管理員等指名簿 3年 廃棄
管理職員特別勤務手当実績簿及
び整理簿

管理職員特別勤務手当実績簿及
び整理簿

5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年 廃棄
受付簿 受付簿 5年 廃棄
出勤簿 出勤簿 5年 廃棄
超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年 廃棄
特殊勤務手当実績簿及び整理簿 特殊勤務手当実績簿及び整理簿 5年 廃棄
物品契約・役務契約（発注書等） ・発注書

・請求書
・検査調書

契約が終了する日
に係る特定日以後
5年

廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年 廃棄
支出の意思決定を含む決裁文書 支出の意思決定を含む決裁文書 5年 廃棄
旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼簿 5年 廃棄
旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年 廃棄
タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年 廃棄
タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年 廃棄
タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年 廃棄
出張計画書 出張計画書 5年 廃棄
金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年 廃棄
ICカード乗車券受払簿・使用簿 ICカード乗車券受払簿・使用簿 5年 廃棄
休暇簿 休暇簿 3年 廃棄
週休日の振替等及び代休日指定
簿

週休日の振替等及び代休日指定
簿

3年
廃棄

併任者勤務状況報告書 併任者勤務状況報告書 3年 廃棄
一般職員配置辞令簿 一般職員配置辞令簿 1年 廃棄
課の予算経理 課の予算経理 1年 廃棄
海外渡航申請 海外渡航申請 1年 廃棄
勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振簿、申告・

割振り簿、状況申出書、状況変更
届

3年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年 廃棄
支出負担行為決定入力票 支出負担行為決定入力票 1年 廃棄
物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約（控） 1年 廃棄
旅費請求書 旅費請求書 1年 廃棄

北海道開発局建設部道路維持課標準文書保存期間基準

事　項

共通事務に関
する事項3
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タクシー乗車券申込書兼報告書 タクシー乗車券申込書兼報告書 1年 廃棄
物品個人別使用簿（控） 物品個人別使用簿（控） 締高0から5年 廃棄
使用物品引継書 使用物品引継書 引継から5年 廃棄
自操運転者申請・登録名簿 自操運転者申請・登録名簿 常用 －
官用自動車運転計画書・命令書・
報告書

官用自動車運転計画書・命令書・
報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名（解除）簿 運転命令者代理指名（解除）簿 常用 －
非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 5年 廃棄
非常勤職員の休暇等処理簿 非常勤職員の休暇等処理簿 3年 廃棄

会議 会議資料 定例会議、幹部会議、部長会議、
ブロック会議、連絡会議など

3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各会議の資料 1年 廃棄
規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の決

裁文書
局内規程の制定・改正・廃止の決
裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知文
書

法令の制定・改正・廃止の通知文
書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年 廃棄
連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年 廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定等 情報公開法に基づく開示決定等 5年 廃棄
名義使用 後援名義使用等許可等申請 後援名義使用等許可等申請 1年 廃棄
情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用 -

報告・申請・許可書等 インストール申請 1年 廃棄
外部電磁的記録媒体等管理台帳 外部電磁的記録媒体等管理台帳 常用 -

工事予算 支出負担行為計画示達 工事予算関係調査報告 5年 廃棄
事業営繕実施計画書 道路事業等営繕費実施計画書 5年 廃棄
除雪ステーション台帳 除雪ステーション台帳 5年 廃棄
道路管理業務委託 道路交通情報に関する業務 5年 廃棄

道路計画の企画 事業計画に関する要望書 事業計画に関する要望書 1年 廃棄
附帯工事・受託工
事

附帯・受託工事承認 受託工事の施行 5年
廃棄

維持事業の実施 直轄維持事業実施計画 直轄維持事業実施計画 5年 廃棄
会議 会議開催 道路維持管理に関する定例的会議 3年 廃棄

会議資料 各種会議資料 3年 廃棄
会議資料（局内の会議） 道路維持管理に関する定例的会

議資料
1年

廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年 廃棄
連絡文書(軽易な事項） 連絡文書(軽易な事項） 1年 廃棄

雪寒事業の実施 直轄雪寒事業実施計画 実施計画調書（雪寒）（実施計画） 5年 廃棄
除雪路線計画図 除雪路線計画図 3年 廃棄
冬期路面管理 冬期路面管理 3年 廃棄

道路の維持管理 指定区間調書 指定区間・除雪区間調書 3年 廃棄
冬期道路気象情報 道路気象情報資料 3年 廃棄

ボランティア・サ
ポート・プログラム

ボランティア・サポート・プログラム
協定書

協定書関係 協定を解除してか
ら1年

廃棄

沿道環境改善事
業の実施

直轄沿道環境改善事業実施計画 沿道環境改善事業実施計画調書
（実施計画）

5年
廃棄

橋梁 通知・通達等 橋梁の保全に関する通知 5年 廃棄
橋梁の車両大型化対策 橋梁の車両大型化対策資料 3年 廃棄

修繕事業の実施 直轄修繕事業実施計画 修繕事業実施計画 5年 廃棄
調査設計業務 業務委託報告書関係資料 業務委託報告書 3年 廃棄
点検調査資料関
係

構造物点検報告書 構造物点検報告書 5年
廃棄

点検記録 点検記録 常用
(無期限)

-

6 会議 北海道交通事故対策検討委員会 北海道交通事故対策検討委員会 3年 廃棄
交通安全事業の
実施

交通安全実施計画資料 交通安全事業実施計画 5年
廃棄

交通安全事業の実施 事故危険箇所
交通安全施設等整備事業

3年
廃棄

調査設計業務 業務委託報告書関係資料 業務委託報告書 3年 廃棄
道路標識関係 カントリーサイン関係 カントリーサイン関係 10年 廃棄

道路標識関係 道路標識適正化委員会 3年 廃棄
道路現況関係 道路現況、普通交付税関係 道路施設現況調査、普通交付税

に用いる基礎数値
3年

廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文
書

本省庁からの訓令、通達 10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年 廃棄
連絡文書(軽易な事項） 連絡文書(軽易な事項） 1年 廃棄

区画線調査分析 区画線調査分析連記業務 区画線調査分析連記業務 3年 廃棄

4

5

交通対策に関
する事項

維持に関する
事項

企画調整に関
する事項
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7
防災に関する
事項

デジタル道路地
図

デジタル道路地図データベース利
用

デジタル道路地図データベース利
用

3年
廃棄

デジタル道路地図業務成果品 デジタル道路地図業務成果品 3年 廃棄
デジタル道路地図基礎資料作成
説明会資料

デジタル道路地図基礎資料作成
説明会資料

1年
廃棄

道路情報関係 ＩＴＳ事業 協定関係 3年 廃棄
情報ボックス整備事業 情報ボックス整備事業資料 3年 廃棄
測量成果の複製承認申請 測量成果の複製承認申請 3年 廃棄
道路情報関連機器 駐車場案内システム関係 3年 廃棄
道路情報提供に関する協定書 道路情報提供に関する協定書 （廃止等届出後）3

年
廃棄

電線共同溝事業
の実施

電線共同溝整備計画資料 北海道電線類地中化協議会 5年
廃棄

電線共同溝整備計画資料（重要
な経緯）

北海道電線類地中化協議会（重
要な経緯）

事業完了後1０年
【※２】

電線共同溝マニュアル（案） 電線共同溝マニュアル（案） 更新してから５年 廃棄
電線共同溝整備に係る協定 電線共同溝整備に係る協定 協定期間終了の日

に係る特定日以後
10年

廃棄

会議 会議開催 会議開催 3年 廃棄
通行規制 通行規制履歴 通行規制綴り 10年 廃棄

道路通行規制基準 異常気象時における道路通行規
制基準

10年
廃棄

点検調査資料関
係

防災・震災点検 融雪期における緊急点検の実施 5年
廃棄

定期点検 定期点検資料 5年 廃棄
道路の災害関係 災害復旧事業事務取扱要綱 災害復旧事業事務取扱要綱 5年 廃棄

災害復旧申請 直轄道路災害復旧事業調書 5年 廃棄
道路の災害履歴 道路の災害履歴資料 1年 廃棄

道路防災 道路防災に関する通知文書 北海道開発局防災対策事務規程
道路部門運用の改正

5年
廃棄

岩盤崩壊モニタリング 岩盤崩壊モニタリング資料 完了後1年 廃棄

8

行政機関のウェブ
サイトによる広報

行政機関のウェブサイト上の掲載
文書

北海道地区道路情報 常用

-

SNS（ソーシャル・
ネットワーキング・
サービス）による
広報

SNS上の掲載文書 国土交通省北海道開発局道路情
報Twitter

常用

-

9
①別途、正本・原本が管理されて
いる行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連絡、日
程表等

③出版物や公表物を編集した文
書

④所掌事務に関する事実関係の
問合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的な正確
性の観点から利用に適さなくなっ
た文書

⑥意思決定の途中段階で作成又
は取得したもので、当該意思決定
に与える影響がないものとして、
長期間の保存を要しないと判断さ
れる文書

廃棄

【※１】
完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後１０年

広報に関する
事項

全事項共通 全区分共通

【※２】
以下について移管
・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了報告、評価書その他の
重要なもの
・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の特に重要なもの
・工事誌

１年未満
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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

1
共通事務に関する事項 課室等の庶務 行政文書ファイル管理

簿
行政文書ファイル管理
簿

常用
－

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基準
の改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第21条第4項
に基づく記録

廃棄記録 5年

廃棄

自操運転者申請・登
録名簿

自操運転者申請・登
録名簿

常用
－

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名
（解除）簿

運転命令者代理指名
（解除）簿

常用
－

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

受付簿 受付簿 5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

物品契約・役務契約
(発注書等）

・発注書
・請求書
・検査調書

契約が終
了する日
に係る特
定日以後
5年

廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼
簿

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含む
決裁文書

5年
廃棄

非常勤職員の就労票 非常勤職員の就労票 5年
廃棄

非常勤職員の賃金台
帳

非常勤職員の賃金台帳 5年
廃棄

非常勤職員の任用申
請

非常勤職員の任用申請 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

復命書 復命書 5年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年
廃棄

北海道開発局建設部地方整備課標準文書保存期間基準

事　項
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共通ウィズユーカード
等使用簿

共通ウィズユーカード等
使用簿

5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

週休日の振替等及び
代休日等指定簿

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

3年
廃棄

勤務時間管理 勤務時間管理 3年
廃棄

レク・総合的な健康診
査の承認簿

レク・総合的な健康診査
の承認簿

3年
廃棄

一般職員配置辞令簿 一般職員配置辞令簿 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

支出負担行為決定入
力表

支出負担行為決定入力
表

1年
廃棄

物品契約・役務契約
（控）

物品契約・役務契約
（控）

1年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、
部長会議、ブロック会
議、連絡会議など

3年

廃棄

会議資料（局内の会
議）

局内で開催される各会
議の資料

1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

行政機関等個人情報保
護

保有個人情報管理台
帳

保有個人情報管理台帳 5年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開法に基づく開
示決定等

3年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可
申請

後援名義使用等許可申
請

１年
廃棄

要望 組織要望資料 組織要望資料 1年
廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 1年
廃棄

外部電磁的記録媒体
等管理台帳

外部電磁的記録媒体等
管理台帳

常用
－
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2
補助金業務に関する事項 補助予算 局内規程の制定・改

正・廃止の決裁文書
局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

会計実地検査 会計実地検査 5年
廃棄

事業計画 事業計画 5年
廃棄

内定通知・交付決定等 財産処分 5年
廃棄

補助金事務に関する
資料

基幹道路の指定 交付に係る
事業が終了
する日に係
る特定日以
後5年

廃棄

補助金事務に関する
軽易な事項に係る資
料

補助金事務に関する軽
易な事項に係る資料

1年

廃棄

3
河川補助事業に関する事
項

補助河川事業 河川整備基本方針・河
川整備計画

２級水系河川整備基本
方針の協議に係る文書

30年
廃棄

河川事業の実施 地域連携河川事業に係
る文章

5年
廃棄

補助ダム事業 ダム全体計画 ダム全体計画の策定お
よび変更に係る文書

特定日(ダ
ム完成日)
以後10年 廃棄

ダム事業の実施 ダム操作規則の策定お
よび変更に係る文書

5年
廃棄

補助海岸事業 海岸保全基本計画 海岸保全基本計画の策
定および変更に係る文
書

30年

廃棄

海岸事業の実施 津波・高潮対策事業に
係る文書

5年
廃棄

3
河川補助事業の調整に関
する事項

河川事業等の補助 河川事業等に関する
資料

河川事業等に関する資
料

3年
廃棄

河川事業等に関する
軽易な事項に係る資
料

河川事業等に関する軽
易な事項に係る資料

1年

廃棄

予算要求及び実施計画 実施計画資料 実施計画資料 5年
廃棄

予算要求資料 予算要求資料 1年
廃棄

4
地方道計画に関する事項 道路の整備計画 道路の整備計画に関

する資料
道路の整備計画に関す
る資料

1年
廃棄

道路事業の補助 道路事業に関する資
料

道路事業に関する資料 3年
廃棄

道路事業に関する軽
易な事項に係る資料

道路事業に関する軽易
な事項に係る資料

1年
廃棄

予算要求及び実施計画 実施計画資料 実施計画資料 5年
廃棄

実施計画に関する資
料

実施計画に関する資料 1年
廃棄

予算要求資料 予算要求資料 1年
廃棄

5
地方道事業に関する事項 道路事業の補助 道路事業に関する資

料
道路事業に関する資料 3年

廃棄

道路事業に関する軽
易な事項に係る資料

道路事業に関する軽易
な事項に係る資料

1年
廃棄

予算要求及び実施計画 実施計画資料 実施計画資料 5年
廃棄

実施計画に関する資
料

実施計画に関する資料 1年
廃棄
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予算要求資料 予算要求資料 1年
廃棄

6
水道に関する事項 水道事業の補助 水道事業に関する資

料
水道事業に関する資料 3年

廃棄

水道事業に関する軽
易な事項に係る資料

水道事業に関する軽易
な事項に係る資料

1年
廃棄

予算要求及び実施計画 実施計画資料 実施計画資料 5年
廃棄

実施計画に関する資
料

実施計画に関する資料 1年
廃棄

予算要求資料 予算要求資料 1年
廃棄

報告等 水道法の規定による
報告及び届出等

報告書、届出書 5年
廃棄

水道業 中小企業等経営強化
法に基づく認定

認定通知 5年
廃棄

7
下水道に関する事項 下水道処理施設維持管

理業者登録
下水道処理施設維持
管理業者登録簿

下水道処理施設維持管
理業者登録簿

常用
‐

下水道処理施設維持
管理業者登録

下水道処理施設維持管
理業者登録について

5年

廃棄

下水道処理施設維持
管理業者登録（現況報
告）

下水道処理施設維持管
理業現況報告について

1年

廃棄

会議 会議開催 「下水道シンポジウム２
００６北海道」の開催に
係わる講師について
（依頼）

3年

廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃
止の通知文書

下水道法施行令の改正
に伴う事業計画の認可
の運用について

10年

廃棄

災害復旧 下水道災害復旧関係
資料

下水道事業災害復旧関
係資料

3年
廃棄

指示 下水道関係指示 下水道法第37条第1項
及び第2項の規定によ
る指示等

3年

廃棄

事業計画 下水道整備長期計画 北海道地方下水道ビ
ジョン

10年
廃棄

事業計画認可関係資
料

北海道および札幌市の
事業計画の認可関係資
料

3年

廃棄

下水道長寿命化計画 下水道長寿命化計画 3年
廃棄

合流式下水道緊急改
善計画

合流式下水道緊急改善
計画

3年
廃棄

下水道総合地震対策
計画

下水道総合地震対策計
画

3年
廃棄

下水道浸水被害軽減
総合計画

下水道浸水被害軽減総
合計画

3年
廃棄

事業評価 下水道事業評価関係
資料

国土交通省所管公共事
業の再評価結果の報告
について（進達）

3年

廃棄

事故報告 下水道事故報告 下水道事故報告資料 3年
廃棄

式典祝辞 下水道通水式 下水道通水式関係資料 3年
廃棄

連絡文書 連絡文書（軽易な事
項）

雨水浸透施設の整備促
進について

1年
廃棄

予算 下水道予算資料 下水道事業要望調書の
作成について

3年
廃棄
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定期報告 下水道定期報告 改正省エネ法及び改正
温対法に基づく定期報
告書

1年

廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料
（要保存５年）（発注件
名を追記）

５年

廃棄

下水道業 中小企業等経営強化
法に基づく認定

認定通知 ５年

廃棄

8

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を
編集した文書

④所掌事務に関する
事実関係の問合せへ
の応答

⑤明白な誤り等の客観
的な正確性の観点か
ら利用に適さなくなった
文書
⑥意思決定の途中段
階で作成又は取得した
もので、当該意思決定
に与える影響がないも
のとして、長期間の保
存を要しないと判断さ
れる文書

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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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
満了後の措置

企画調整に関する事
項

港湾海岸事業の年度
計画

再評価 再評価 【※１】 【※２】

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

規程文書 協定書 「北海道経済の発展に資する国
際物流活性化連携協定」の締
結

10年
廃棄

2
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理簿 常用
－

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基準
の改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第21条第4項
に基づく記録

廃棄記録 5年

廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

管理指定簿 管理指定簿 5年
廃棄

物品個人別使用簿
（控）

物品個人別使用簿（控） 締高0から5年
廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から5年
廃棄

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

5年
廃棄

決裁簿 決裁簿 30年
廃棄

受付簿 受付簿 5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼簿 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年
廃棄

ICカード乗車券（SAPI
CA)等受払簿・使用簿

ICカード乗車券（SAPICA)
等受払簿・使用簿

5年
廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含む
決裁文書

5年
廃棄

レク・総合的な健康診査
の承認簿

レク・総合的な健康診査の
承認簿

3年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

週休日の振替等及び
代休日等指定簿

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

3年
廃棄

2
非常勤職員の休暇等
処理簿

非常勤職員の休暇等処
理簿

3年
廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書兼
報告書

1年
廃棄

北海道開発局港湾空港部港湾計画課標準文書保存期間基準

事　項
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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
満了後の措置

北海道開発局港湾空港部港湾計画課標準文書保存期間基準

事　項

自操運転者登録名簿 自操運転者登録名簿 常用
－

自操運転者登録申請
書及び通知書

自操運転者登録申請書
及び通知書

1年
廃棄

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

官用自動車運転計画書・
命令書・報告書

5年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

物品契約・役務契約
（控）

物品契約・役務契約（控） 1年
廃棄

物品契約・役務契約
（発注書等）

物品契約・役務契約（発
注書等）

5年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

育児休業・臨時的任用
等

育児休業・臨時的任用等 復職・任期終了
から１年 廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振
簿、申告・割振り簿、状況
申出書、状況変更届

3年

廃棄

非常勤職員の出勤簿 5年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

表彰 推薦文書 推薦文書 5年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開法に基づく開示
決定等

5年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可
申請

後援名義使用等許可申
請

1年
廃棄

行事 儀式・式典の開催 儀式・式典の開催 10年
廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 ソフトウェアインストール
等申請・許可書

１年
廃棄

3
計画に関する事項 港湾に関する統計 北海道港湾統計 北海道統計（ﾕﾆｯﾄﾛｰﾄﾞ

編）

5年
廃棄

港湾計画 都市計画地方審議会
幹事会資料

北海道都市計画審議
会幹事会資料

1年
廃棄

会議 会議開催
北海道港湾連絡会議

3年
廃棄

会議資料（局内の会
議）

港湾統計調査に関する
打合せ会議

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 特定港湾施設整備基
本計画

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

「海岸愛護月間」の実
施について

1年
廃棄



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
満了後の措置

北海道開発局港湾空港部港湾計画課標準文書保存期間基準

事　項

規程文書 法令の制定・改正・廃
止の通知文書 港湾調査規則の改定

10年
廃棄

3
港湾整備に係る事業
評価

事業評価資料 予算新規採択時評価 【※１】 【※２】

港湾整備予算 港湾整備事業の予算
要求資料

港湾施設改良費統合補
助事業の進達について

5年
廃棄

港湾海岸事業の事業
計画

港湾施設改良費総合
補助事業計画（変更）

港湾施設改良費統合補
助事業計画について

5年
廃棄

4
調査に関する事項 港湾環境整備に係る

事業評価
事業評価資料 事業評価資料 【※１】 【※２】

港湾整備事業に係る
調査

港湾整備調査に係る
文書

「みなとオアシス「わっかな
い」（仮称）」の仮登録につい
て

5年
廃棄

港湾事業の計画に係
る業務

業務報告書（成果品） 北海道港湾における環境・景観
に配慮した施設整備検討業務
報告書

5年
廃棄

会議 会議開催 北海道地区舟艇利用振
興対策連絡会議

3年
廃棄

連絡文書 連絡文書 国別研修「フィリピン総合交通
政策」に係る研修実施依頼につ
いて

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃
止の通知文書

臨海部産業エリア形成促
進の指定について

10年
廃棄

5

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を
編集した文書

④所掌事務に関する
事実関係の問合せへ
の応答

⑤明白な誤り等の客観
的な正確性の観点か
ら利用に適さなくなった
文書

⑥意思決定の途中段
階で作成又は取得した
もので、当該意思決定
に与える影響がないも
のとして、長期間の保
存を要しないと判断さ
れる文書

【※１】
完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後10年

【※２】
以下について移管
・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了報告、評価書
その他の重要なもの
・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の特に重要な
もの
・工事誌

全事項共通 全区分共通 1年未満 廃棄



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

1
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

常用
－

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基準
の改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書管理規
則第21条第4項に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿
及び整理簿

特殊勤務手当実績簿及
び整理簿

5年
廃棄

自操運転者登録申請
書及び通知書

自操運転者登録申請書
及び通知書

１年
廃棄

自操運転者登録名簿 自操運転者登録名簿 常用
廃棄

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

受付簿 受付簿 5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼
簿

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含む
決裁文書

5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

委嘱・派遣依頼 委嘱・派遣依頼 5年
廃棄

物品個人別使用簿
（控）

物品個人別使用簿（控） 締高0から5
年 廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から5年
廃棄

レク・総合的な健康診査の承
認簿

レク・総合的な健康診査の承
認簿

3年
廃棄

北海道開発局港湾空港部港湾建設課標準文書保存期間基準

事　項
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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

北海道開発局港湾空港部港湾建設課標準文書保存期間基準

事　項

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

週休日の振替等及び
代休日等指定簿

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

3年
廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

勤務時間報告書(控） 勤務時間報告書(控） 1年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

物品契約・役務契約
（控）

物品契約・役務契約
（控）

1年
廃棄

物品契約・役務契約
（発注書等）

物品契約・役務契約（発
注書等）

契約が終了する
日に係る特定日
以後5年

廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

労働者派遣（工事予算
係）

派遣先管理台帳、勤務報告
書、派遣労働者からの苦情処
理状況

3年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開法に基づく開
示決定等

５年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可
申請

後援名義使用等許可申
請

1年
廃棄

行政機関等個人情報
保護

保有個人情報管理台
帳

保有個人情報管理台帳 5年
廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 ソフトウェアインストール
等申請・許可書

１年
廃棄

外部電磁的記録媒体
等管理台帳

外部電磁的記録媒体等
管理台帳

常用
－

2
工事予算に関する事
項

工事予算 消費税報告 消費税報告書 7年
廃棄

公共事業施行状況 公共事業施行状況調 5年
廃棄

工事諸費 工事諸費関係綴 5年
廃棄

港湾管理者負担金 港湾管理者工事費負担
金綴

5年
廃棄
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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

北海道開発局港湾空港部港湾建設課標準文書保存期間基準

事　項

港湾工事予算に係る
調査・報告

港湾工事予算に係る調
査・報告綴

5年
廃棄

支出負担行為計画示
達

支出負担行為示達要求
書綴

5年
廃棄

支払計画示達 支払計画示達要求書綴 5年
廃棄

支払元受高転換 支払元受高転換要求
書・通知書

5年
廃棄

事業の施工協議 施行協議・施行命令 5年
廃棄

事業の施行協議（重要
な経緯）

施行協議・施行命令（重
要な経緯）

【※１】
【※２】

事業営繕実施計画書 港湾事業営繕費実施計
画書

5年
廃棄

事業営繕実施計画書
（重要な経緯）

港湾事業営繕費実施計
画書（重要な経緯）

【※１】

【※２】

事業決算書 歳出予算決算書 5年
廃棄

受託工事 受託工事費関係綴 5年
廃棄

前金払・概算払の協議 概算払協議・承認書綴 5年
廃棄

予算の繰越 繰越関係綴 5年
廃棄

委託契約 委託契約関係綴 契約が終了する
日に係る特定日
以後5年

廃棄

事業精算調書 事業精算調書 最終精算か
ら5年 廃棄

3
建設に関する事項 連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年

廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

－ 1年
廃棄

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

会議資料 － 3年
廃棄

会議資料（局内の会
議）

－ 1年
廃棄

課室等の庶務 支出の意思決定を含
む決裁文書

－ 5年
廃棄

港湾の災害 災害復旧実施計画 災害復旧実施計画関係
資料

5年
廃棄

港湾整備に係る協議 港湾事業実施に関す
る協議

港湾事業実施に関する
協議関係資料

1年
廃棄
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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

北海道開発局港湾空港部港湾建設課標準文書保存期間基準

事　項

港湾整備実施計画 港湾事業実施計画 港湾事業実施計画関係
資料

5年
廃棄

港湾事業実施計画（重
要な経緯）

港湾事業実施計画関係
資料（重要な経緯）

【※１】
【※２】

受託工事実施計画 受託工事実施計画関係
資料

5年
廃棄

被災による港湾工事手
戻り

被災による港湾工事手
戻り関係資料

5年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

10年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開関係綴 3年
廃棄

港湾工事に係る安全 安全関係資料 安全関係資料 5年
廃棄

港湾工事に係る施工
基準

港湾ＣＡＬＳ関係資料 港湾ＣＡＬＳ関係資料 5年
廃棄

施工基準関係資料 施工基準関係 5年
廃棄

港湾工事に係る積算 積算関係資料 積算関係綴 5年
廃棄

港湾事業実施に係る
業務

請負業務設計図書 請負発注業務設計書 5年
廃棄

請負業務報告書 請負業務報告書 5年
廃棄

入札・契約関係 入札契約関係 入札契約関係 契約が終了する
日に係る特定日
以後5年

廃棄

4
港湾技術に関する事
項

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開関係綴 3年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

10年
廃棄

港湾に係る技術開発 港湾技術開発関係資
料

技術開発関係資料 5年
廃棄

港湾施設に係る設計 構造物設計計算書 港湾構造物設計計算書 30年
廃棄

港湾事業実施に係る
業務

請負業務設計図書 請負業務設計図書 5年
廃棄

請負業務報告書 請負業務報告書 5年
廃棄

港湾事業実施に係る
調査

気象海象観測関係資
料

気象海象・強震観測関
係綴

5年
廃棄
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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

北海道開発局港湾空港部港湾建設課標準文書保存期間基準

事　項

5
全事項共通 全区分共通 ①別途、正本・原本が管

理されている行政文書の
写し

②定型的・日常的な業務
連絡、日程表等

③出版物や公表物を編
集した文書

④所掌事務に関する事実
関係の問合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的
な正確性の観点から利用
に適さなくなった文書

⑥意思決定の途中段階
で作成又は取得したもの
で、当該意思決定に与え
る影響がないものとして、
長期間の保存を要しない
と判断される文書

【※２】
以下について移管
・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了報告、
評価書その他の重要なもの
・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の特に重
要なもの
・工事誌

１年未満

廃棄

【※１】
完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後１０年
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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

1 共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用 －

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用 ―

標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準の改
正

1年
廃棄

国土交通省行政文書管理規則
第21条第4項に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

受付簿 受付簿 5年 廃棄

起案簿 起案簿 5年 廃棄

管理職員特別勤務手当実績簿
及び整理簿

管理職員特別勤務手当実績
簿及び整理簿

5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年 廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年 廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼簿 5年 廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年 廃棄

出張計画書 出張計画書 5年 廃棄

復命書 復命書 5年 廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年 廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年 廃棄

併任者勤務状況報告書 併任者勤務状況報告書 3年 廃棄

休暇簿 休暇簿 3年 廃棄

週休日の振替等及び代休日指
定簿

週休日の振替等及び代休日
指定簿

3年
廃棄

勤務時間管理 勤務時間管理 3年 廃棄

一般職員配置辞令簿 一般職員配置辞令簿 1年 廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年 廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年 廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年 廃棄

物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約（控） 1年 廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年 廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年 廃棄

タクシー乗車券申込書兼報告
書

タクシー乗車券申込書兼報告
書

1年
廃棄

物品個人別使用簿（控） 物品個人別使用簿（控） 締高０から５年
廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から５年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年

会議資料 定例会議、幹部会議、部長会
議、ブロック会議、連絡会議な
ど

3年

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各会議の資
料

1年

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決裁文書

局内規程の制定・改正・廃止
の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

法令の制定・改正・廃止の通
知文書

10年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の企画及
び研修資料

各課（室）担当の研修の企画
及び研修資料

3年
廃棄

研修資料 研修資料 1年
廃棄

北海道開発局港湾空港部港湾行政課標準文書保存期間基準

事　項
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2
港湾管理に関する事
項

公有水面埋立 公有水面埋立免許認可 釧路港公有水面埋立免許に
係る認可について

常用
廃棄

港湾の管理 公共用財産の実施監査 港湾区域内等に所在する公
共用財産の監査結果につい
て（報告）

5年
廃棄

港湾施設の認定 - 5年
廃棄

港湾区域の変更関係 3年
廃棄

臨港地区・分区の変更関係 - 3年
廃棄

移動円滑化実績報告 - 1年
廃棄

港湾施設 敷地・物件等の調査 - 10年
廃棄

協議事項 関係機関協議 - 3年
廃棄

国有港湾施設の管理 引渡・管理委託台帳 霧多布港所在港湾施設の受
領及び管理委託について（通
知）

常用
－

契約書・目録台帳 国有港湾施設管理台帳（苫小
牧港）

常用
－

原状・用途変更・他目的・第三
者使用及び用途廃止台帳

釧路港所在港湾施設に係る
原状変更の完了報告につい
て

常用
－

維持管理計画書 石狩湾新港所在港湾施設に
係る維持管理計画書の送付
及び管理委託契約の改定に
ついて（通知）

計画期間終
了の日に係る
特定日以後
10年

廃棄

損傷報告 稚内港所在港湾施設の損傷
報告について

5年
廃棄

実地監査 国有港湾施設実地監査につ
いて

5年
廃棄

管理状況調書 - 1年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定
等

開示決定について 5年
廃棄

予定港湾施設の管理 使用許可協議台帳 増毛港所在予定港湾施設の
使用の許可に係る協議につ
いて（回答）

常用
－

低潮線の保全 低潮線保全 低潮線保全区域保全業務実
施計画書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 港湾法に基づく適正な事務処
理について

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 港湾管理実務専門講習会の
実施要領、日程表及び参加者
の決定について

1年
廃棄

3

補助金に関する事項 貸付金 海岸無利子貸付金貸付申請・
貸付決定

- 交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

事務費使途協議書・承認通知
書（貸付金）

- 交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知
文書

港整備交付金交付要綱の一
部改正について

10年
廃棄

補助金交付 額の確定通知書・残存物件繰
越使用承認通知書

平成２１年度港湾関係補助金
等の交付額の確定について
（通知）

交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

完了実績報告書・残存物件繰
越使用承認申請書

平成１５、１６年度港湾関係補
助事業に係る完了実績報告
書について

交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

後進地域特例法適用団体等補
助率差額交付申請・交付決定

後進地域特例法適用団体等
補助率差額交付申請書につ
いて

交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄
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港湾関係補助工事検査の実施 平成２２年度港湾関係補助工
事通常（成果）検査の実施に
ついて

交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

港湾補助金交付申請・交付決
定

平成２２年度港湾関係補助金
等交付申請書について

交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

債権発生通知書 港湾関係補助金等の返還に
係る債権発生通知について

交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

審査通達 財産処分承認書 交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

内定通知 平成２２年度港湾関係補助事
業等について（内定通知）

交付に係る事
業が終了する
日に係る特定
日以後5年

廃棄

予算の管理 予算の繰越 繰越協議・承認書 5年
廃棄

4
技術審査に関する事
項

補助申請 構造断面審査 - 5年
廃棄

①別途、正本・原本が管理され
ている行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連絡、
日程表等

③出版物や公表物を編集した
文書

④所掌事務に関する事実関係
の問合せへの対応

⑤明白な誤り等の客観的な正
確性の観点から利用に適さなく
なった文書
⑥意思決定の途中段階で作成
又は取得したもので、当該意思
決定に与える影響がないものと
して、長期間の保存を要しない
と判断される文書

5 全共通事項 全区分共通 1年未満 廃棄
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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

1
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

常用
－

秘密文書管理簿 秘密文書管理簿 常用
－

受付簿 受付簿 5年
廃棄

決裁簿 決裁簿 30年
廃棄

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基準
の改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第21条第4項
に基づく記録

廃棄記録 5年

廃棄

特殊勤務手当実績簿
及び整理簿

特殊勤務手当実績簿及
び整理簿

5年
廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含む
決裁文書

5年
廃棄

物品契約・役務契約
(発注書等）

物品契約・役務契約(発
注書等）

5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼
簿

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

週休日の振替等及び
代休日等指定簿

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

3年
廃棄

レク・総合的な健康診
査の承認簿

レク・総合的な健康診査
の承認簿

3年
廃棄

欠勤簿 欠勤簿 3年
廃棄

勤務時間管理員等指
名簿

勤務時間管理員等指名
簿

3年
廃棄

北海道開発局港湾空港部空港・防災課標準文書保存期間基準

事　項
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勤務時間管理 勤務時間管理 3年
廃棄

一般職員配置辞令簿 一般職員配置辞令簿 1年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

物品契約・役務契約
（控）

物品契約・役務契約
（控）

1年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

物品個人別使用簿
（控）

物品個人別使用簿（控） 締高0から5年
廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から5年
廃棄

自操運転者申請・登録
名簿

自操運転者申請・登録
名簿

常用
－

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名
（解除）簿

運転命令者代理指名
（解除）簿

常用
－

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会
議）

会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

10年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開法に基づく開
示決定等

5年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可
申請

後援名義使用等許可申
請

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修
の企画及び研修資料

各課（室）担当の研修の
企画及び研修資料

3年
廃棄

研修資料 研修資料 1年
廃棄
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情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 １年
廃棄

外部電磁的記録媒体
等管理台帳

外部電磁的記録媒体等
管理台帳

常用
－

2
工事予算に関する事
項

工事予算 空港の告示事項 空港の告示事項 30年
廃棄

空港整備事業施行命
令

空港整備事業施行命令 30年
廃棄

空港事業決算書 空港事業決算書 10年
廃棄

事業営繕費実施計画 事業営繕費実施計画 10年
廃棄

事業営繕費実施計画
（重要な経緯）

事業営繕費実施計画
（重要な経緯） 【※１】 【※２】

消費税報告 消費税報告 7年
廃棄

工事諸費 工事諸費 5年
廃棄

空港整備事業費負担
金協議

空港整備事業費負担金
協議

5年
廃棄

公共事業等施行状況 公共事業等施行状況 5年
廃棄

工事工程表 工事工程表 5年
廃棄

支出負担行為 支出負担行為 5年
廃棄

支払計画表 支払計画表 5年
廃棄

支払元受高転換書 支払元受高転換書 5年
廃棄

前金払・概算払の協議 前金払・概算払の協議 5年
廃棄

徴収済額報告書 徴収済額報告書 5年
廃棄

土木年報 土木年報 5年
廃棄

予算の繰越 予算の繰越 5年
廃棄

空港整備事業費精算
調書

空港整備事業費精算調
書

最終精算から5
年 廃棄

工事予算に係る調査・
報告

工事予算に係る調査・
報告

5年
廃棄
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適格請求書等保存方
式に関する文書

課税仕入れ等の税額の
控除に係る受領した適
格請求書

課税仕入れ等
の税額の控除に
係る適格請求書
を受領した日又
は提供を受けた
日の属する課税
期間（会計年
度）の末日の翌
日から5月を経
過した日に係る
特定日以後7年

廃棄

3
空港に関する事項 連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年

廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

空港に係る技術基
準

技術基準 技術基準 30年
廃棄

空港技術研究 空港技術研究会議 空港技術研究会議 30年
廃棄

空港事業に関する
照会

空港事業に関する照
会

空港事業に関する照会 5年
廃棄

空港事業の計画に
係る業務

業務設計図書 業務設計図書 5年
廃棄

請負業務報告書 請負業務報告書 5年
廃棄

空港整備に係る協
議

空港事業に関する協
定

空港事業に関する協定 10年
廃棄

空港事業に関する協
定（重要な経緯）

空港事業に関する協定
（重要な経緯） 【※１】 【※２】

空港事業に関する協
議

空港事業に関する協議 5年
廃棄

空港事業に関する協
議（重要な経緯）

空港事業に関する協議
（重要な経緯） 【※１】 【※２】

事後評価 事後評価
【※１】 【※２】

再評価 再評価
【※１】 【※２】

新規事業採択時評価 新規事業採択時評価
【※１】 【※２】

空港整備計画調査 空港事業計画調査 空港事業計画調査 10年
廃棄

環境影響評価 環境影響評価
【※１】 【※２】

空港整備長期計画 告示集 告示集 30年
廃棄

空港整備５カ年計画 空港整備５カ年計画 10年
廃棄

空港整備５カ年計画
（重要な経緯）

空港整備５カ年計画（重
要な経緯） 【※１】 【※２】

空港整備計画 空港整備計画 10年
廃棄

空港整備計画（重要な
経緯）

空港整備計画（重要な
経緯） 【※１】 【※２】

空港整備に係る事
業評価
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空港利用統計 空港利用状況 空港利用状況 30年
廃棄

空港の災害 空港災害資料 空港災害資料 5年
廃棄

空港事業の実施 コスト縮減 コスト縮減 5年
廃棄

空港事業実施計画 空港事業実施計画 5年
廃棄

空港事業実施計画（重
要な経緯）

空港事業実施計画（重
要な経緯） 【※１】 【※２】

空港整備予算 空港整備事業の予算
要求資料

空港整備事業の予算要
求資料

5年
廃棄

空港請負工事に係
る施工基準

施工基準関係資料 施工基準関係資料 5年
廃棄

空港請負工事に係
る積算

各種専門部会 各種専門部会 5年
廃棄

空港請負工事積算基
準検討会

空港請負工事積算基準
検討会

5年
廃棄

空港専門部会 空港専門部会 5年
廃棄

施工実態調査 施工実態調査 5年
廃棄

積算システム 積算システム 5年
廃棄

積算基準 積算基準 5年
廃棄

4
港湾保安保全に関す
る事項

港湾施設の保安 港湾保安対策 港湾保安対策 関係施設の廃
止後10年 廃棄

港湾保安対策（立入検
査）

港湾保安対策（立入検
査）

5年
廃棄

保安規程 保安規程 変更又は廃止
後10年 廃棄

保安規程（重要変更） 保安規程（重要変更） 5年
廃棄

保安規程（軽易な変
更）

保安規程（軽易な変更） 1年
廃棄

事業所情報報告書 事業所情報報告書 有効期限消滅
日から５年 廃棄

ＰＳカード使用許可申
請書

ＰＳカード使用許可申請
書

有効期限消滅
日から５年 廃棄

海洋汚染 油保管施設等の緊急
措置手引書

油保管施設等の緊急措
置手引書

5年
廃棄

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会
議）

会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄
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法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止
の通知文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

港湾事業実施に係
る業務

請負業務設計図書 請負業務設計図書 5年
廃棄

請負業務報告書 請負業務報告書 5年
廃棄

港湾に係るネット
ワークシステム

ネットワーク関係資料 ネットワーク関係資料 5年
廃棄

5

港湾防災に関する事
項

規程文書 協定書 協定書 協定の効力の
消滅した日に係
る特定日以後５
年

廃棄

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

港湾防災に係る業
務

業務報告書（成果品） 業務報告書（成果品） 5年
廃棄

6

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を
編集した文書

④所掌事務に関する
事実関係の問合せへ
の応答

⑤明白な誤り等の客観
的な正確性の観点か
ら利用に適さなくなった
文書

⑥意思決定の途中段
階で作成又は取得した
もので、当該意思決定
に与える影響がないも
のとして、長期間の保
存を要しないと判断さ
れる文書

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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【※１】
完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後１０年

【※２】
以下について移管
・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了報告、評
価書その他の重要なもの
・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の特に重
要なもの
・工事誌
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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

1
共通事務に関する事項 課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 30年

廃棄

受付簿 受付簿 5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準の改正 １年
廃棄

国土交通省行政文書管理規則
第21条第4項に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

支出の意思決定を含む決裁文
書

支出の意思決定を含む決裁文
書

5年

廃棄

物品契約・役務契約(発注書
等）

物品契約・役務契約(発注書
等）

契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼簿 5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

管理指定簿 管理指定簿 5年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年
廃棄

ＩＣカード乗車券（ＳＡＰＩＣＡ）等
受払簿・使用簿

ＩＣカード乗車券（ＳＡＰＩＣＡ）等
受払簿・使用簿

5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 5年
廃棄

非常勤職員の賃金台帳 非常勤職員の賃金台帳 5年
廃棄

非常勤職員の年末調整 非常勤職員の年末調整 5年
廃棄

非常勤職員の現場責任者指定
簿

非常勤職員の現場責任者指定
簿

5年
廃棄

非常勤職員の休暇等処理簿 非常勤職員の休暇等処理簿 3年
廃棄

来訪者受付簿 来訪者受付簿 1年
廃棄

併任者勤務状況報告書 併任者勤務状況報告書 3年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

週休日の振替等及び代休日指
定簿

週休日の振替等及び代休日指
定簿

3年
廃棄

北海道開発局農業水産部農業計画課標準文書保存期間基準

事　項
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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

北海道開発局農業水産部農業計画課標準文書保存期間基準

事　項

レク・総合的な健康診査の承認簿 レク・総合的な健康診査の承認簿 3年
廃棄

勤務時間管理 勤務時間管理 3年
廃棄

管理職員特別勤務手当実績簿
及び整理簿

管理職員特別勤務手当実績簿
及び整理簿

5年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

支出負担行為決定入力表 支出負担行為決定入力表 1年
廃棄

物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約（控） 1年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼報告
書

タクシー乗車券申込書兼報告
書

1年
廃棄

自操運転者申請・登録名簿 自操運転者申請・登録名簿 常用
－

官用自動車運転計画書・命
令書・報告書

官用自動車運転計画書・命
令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名（解
除）簿

運転命令者代理指名（解
除）簿

常用
廃棄

秘密文書管理簿 秘密文書管理簿 常用
－

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、部長会
議、ブロック会議、連絡会議な
ど

3年

廃棄

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各会議の資
料

1年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知
文書

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

10年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定
等

情報公開法に基づく開示決定
等

5年
廃棄

行政機関等個人情報
保護

保有個人情報管理台帳 保有個人情報管理台帳 5年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可申請 後援名義使用等許可申請 1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の企画及
び研修資料

各課（室）担当の研修の企画及
び研修資料

3年
廃棄

研修資料 研修資料 1年
廃棄

職務発明 職務発明に関する文書 職務発明に関する文書 30年
廃棄
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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

北海道開発局農業水産部農業計画課標準文書保存期間基準

事　項

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 1年
廃棄

外部電磁的記録媒体等管理台
帳

外部電磁的記録媒体等管理台
帳

常用
－

2

計画予算に関する事項 連絡文書 連絡文書

連絡文書

３年

廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決議書

局内規程の制定・改正・廃止の
決議書

10年
廃棄

契約 契約書・仕様書・設計書・その
他関係書類

契約書・仕様書・設計書・その
他関係書類

契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

決算 歳出決算報告書に関する文書
歳出決算報告書に関する文書

10年
廃棄

消費税決算に関する文書
消費税決算に関する文書

7年
廃棄

決算見込額報告書
決算見込額報告書

5年
廃棄

支出・支出負担行為 支出負担行為計画示達に関す
る文書

支出負担行為計画示達に関す
る文書

5年
廃棄

支払計画示達に関する文書
支払計画示達に関する文書

5年
廃棄

予算繰越
予算繰越

5年
廃棄

予算要求に関する文書
予算要求に関する文書

5年
廃棄

予算割当に関する文書

予算割当に関する文書

5年

廃棄

公共事業に係る支出状況報告
に関する文書

公共事業に掛かる支出状況報
告に関する文書

3年
廃棄

前金払・概算払に関する文書 前金払・概算払に関する文書 3年
廃棄

予備費支出状況調べに関する
文書

予備費支出状況調べに関する
文書

3年
廃棄

3
計画に関する事項 調査 営農推進に関する調査 営農推進に関する調査 3年

廃棄

広域農村整備に関する調査 広域農村整備基本調査（藻琴
山麓地域）の調査結果の報告
について

3年

廃棄

地質地下水に関する調査 地質地下水に関する調査 3年
廃棄

計画基準に関する調査 計画基準に関する調査 3年
廃棄

農村環境に関する調査 農村環境に関する調査 3年
廃棄

農業水利に関する調査 農業水利に関する調査 3年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、部長会
議、ブロック会議、連絡会議な
ど

3年

廃棄

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各会議の資
料

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 計画に関する連絡文書 3年
廃棄
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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

北海道開発局農業水産部農業計画課標準文書保存期間基準

事　項

連絡文書（軽易な事項） 計画に関する連絡文書（軽易
な事項）

1年
廃棄

基準、要領 基準、要領に関する通知
土地改良事業計画設計基準・
計画「農業用水（水田）」の制
定、及び同基準運用について

５年

廃棄

水利調整 水利調整に関する協議文書 石狩川下流札幌圏域（豊平川
地区）河川整備計画（案）につ
いて（回答）

１０年

廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料（要保存
５年）

農地及び基幹水利施設に係る
整備状況調査業務成果品

５年
廃棄

4
事業計画推進に関する
事項

国営土地改良 国営土地改良事業長期計画に
関する文書

土地改良長期計画の案の作成につい
て

10年
廃棄

国営農業農村整備事業促進に
関する文書

国営農業農村整備事業促進に
関する文書

3年
廃棄

農業基盤情報基礎調査に関す
る文書

農業基盤情報基礎調査の業務
委託について

5年
廃棄

事業調整 ウルグアイ・ラウンド関連農業
農村整備緊急特別対策に関す
る文書

ウルグアイ・ラウンド関連農業
農村整備緊急特別対策に関す
る文書

10年

廃棄

農林水産公共事業評価に関す
る文書

平成22年度国営土地改良事業に係る
関係団体の意見聴取について（照会）

【※１】 廃棄

平成24年度事後評価
地区別評価結果

【※１】
【※２】

農業・農村整備事業予算の調
整に関する文書

農業・農村整備事業予算の調
整に関する文書

3年
廃棄

事業計画推進に関する文書
北海道農業振興地域整備基本方針の
変更について

3年
廃棄

土地改良総合 農業農村整備事業の地方財政
措置に関する文書

国営土地改良事業に係る平成２２年度負担金精算
額及び平成２３年度負担金の概算額等に関する資料
の送付について

償還終了後10
年 廃棄

国営土地改良事業の地方財政
措置と地方負担対策

国営土地改良事業の地方財政
措置と地方負担対策

３年
廃棄

規定文書 法令の制定・改正・廃止の通知
文書

土地改良負担金総合償還対策事業実
施要綱等の一部改正について

10年
廃棄

会議 会議開催 土地改良負担対策事業等説
明会

3年
廃棄

会議資料
経営体育成基盤整備推進室関係担当
者会議

3年
廃棄

会議資料（局内の会議）
全道次長会議（農業担当）

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 事業計画推進に関する連絡文
書

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 事業計画推進に関する連絡文
書（軽易な事項）

1年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料（要保存
５年）

５年
廃棄

5
管理指導に関する事項 会議 会議開催 平成２２年度開発建設調査官会議・管

理課長会議
3年

廃棄

会議資料 平成22年度換地事務指導研究会及び
異議紛争処理対策検討会の開催につ
いて（Ａブロック）

3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各会議の資
料

1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決裁文書

平成２１年度局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

平成２２年度法令の制定・改正・廃止の
通知文書（例規関係綴３４）

10年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定
等

情報公開法に基づく開示決定
等

3年
廃棄
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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

北海道開発局農業水産部農業計画課標準文書保存期間基準

事　項

連絡文書 連絡文書 第１２回先導的換地技術者表彰の表彰
に係る受賞者の決定等について

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 平成２１年度事務連絡 1年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の企画及
び研修資料

各課（室）担当の研修の企画及
び研修資料

3年
廃棄

研修資料 研修資料 1年
廃棄

指導 国営土地改良事業の開始手続
等

国営北海土地改良事業（かんがい排
水）新規（平成２２年度）

【※１】
廃棄

負担金の支払期間の始期の指
定に関する文書

平成１７年度負担金支払期間の始期の
指定

償還終了後10
年

廃棄

専門技術者の委嘱手続等 国営北海土地改良事業（かんがい排
水）新規（平成２２年度）（専門技術者委
嘱関係）

5年
廃棄

農地集団化 土地改良法第８９条の２第１項
から第９項に関する文書

平成１９年度土地改良登記令等による
登記申請書の様式等について（取扱要
領）

10年
廃棄

国土調査法第１９条第５項に関
する文書

平成２１年度　国土調査法第１９条第５
項に関する文書

5年
廃棄

農地集団化関係通達に基づく
報告に関する文書

農地集団化関係通達に基づく
報告に関する文書

3年
廃棄

土地改良換地士資格試験に関
する文書

平成２２年度土地改良換地士試験 3年
廃棄

6

施設管理に関する事項 管理 操作規定・管理規程・取水規定 平成２１年度管理規程変更協議
（鶉頭首工）

規程廃止の日
に係る特定日
以後10年

廃棄

市町村条例に基づく協議 平成２１年度元沢木川水系元沢木
川における水利使用（譲渡）に関す
る雄武町普通河川管理条例第１０
条に係る承認申請（国営沢木地区
営農用水）

協議廃止の日
に係る特定日
以後10年 廃棄

河川法第９５条による協議 平成２２年度築別川水系三毛別川
における水利使用（変更）に関する
河川法第２６条第１項に係る同法
第９５条の協議（羽幌ダム）

協議廃止の日
に係る特定日
以後10年 廃棄

道路法に基づく兼用工作物協
議

市道の路線認定及びそれに伴う兼
用工作物協定の締結

協議廃止の日
に係る特定日
以後10年

廃棄

共有特分付与 平成１８年度国営上磯土地改良事
業によって造成された土地改良財
産の共有持分付与

付与廃止の日
に係る特定日
以後10年

廃棄

管理主任技術者の認定申請及
び届出

平成２２年度ダム管理主任技術者
の資格認定申請及び届出

10年
廃棄

国営造成施設管理施設の維持
管理

平成１１年度三菱大夕張炭鉱ＫＫ、
夕張市取水堰建設に関する協定
農業用水の補償協定

10年

廃棄

国営造成施設管理事業の予算
要求

平成２３年度国営造成施設管理費
予算要求書

10年
廃棄

土地改良財産の管理 平成２１年度北海道開発局土地改
良財産管理及び処分事務取扱規
程第２条第２項に基づく報告

10年

廃棄

土地改良財産の処分 平成２１年度北海道開発局土地改
良財産管理及び処分事務取扱規
程第２条第２項に基づく報告

30年

廃棄

用途廃止 平成１８年度土地改良財産の用途
廃止について（承認）　富良野揚水
機場

30年

廃棄

定期報告 平成２２年度定期報告 10年
廃棄
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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

北海道開発局農業水産部農業計画課標準文書保存期間基準

事　項

管理委託協定 平成１７年度鷹泊ダムの管理委託
変更協定書

協定解除の日
に係る特定日
以後10年 廃棄

普通財産の譲与 平成１９年度土地改良財産（普通
財産）の譲与について

30年
廃棄

売払 売払（旭川下川地区、第８号支線
道路

30年
廃棄

土地改良財産の所管換 平成２５年度土地改良財産の所管
換について

30年
廃棄

ダム定期検査 平成２７年度ダム定期検査 １０年
廃棄

連絡文書 連絡文書 事務連絡（調査・報告） ３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 事務連絡（軽易な事項） １年
廃棄

会議 会議開催 受託者等会議 ３年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、部長会議、
ブロック会議、連絡会議など

３年
廃棄

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各会議の資料 １年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決裁文書

平成25年度局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

平成25年度法令の制定・改正・廃
止の通知文書

10年
廃棄

7
管理技術に関する事項 財産管理技術 土地改良施設の技術管理に関

する文書
施設更新等の資料 5年

廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知
文書

土地改良施設管理基準の制定に
ついて

10年
廃棄

水利施設保全 国営造成水利施設保全対策推
進事業実績報告書

実績報告書 5年
廃棄

連絡文書 連絡文書 事務連絡（調査・報告） 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 事務連絡 １年
廃棄

8
施設保全に関する事項 予防保全 国営造成水利施設保全対策に

関する文書
農業水利施設の機能保全の手引き及
び農業水利施設の機能保全の手引き
の制定について

5年
廃棄

国営施設機能保全対策に関す
る文書

国営造成水利施設ストックマネジメント
推進事業（機能保全計画策定事業）の
機能保全実施方針の提出について

5年

廃棄

契約 契約書・仕様書・設計書・その
他関係書類

業務契約に関する文書 契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

会議 会議開催 施設保全等担当者会議の開催につい
て

3年
廃棄

連絡文書 連絡文書（軽易な事項） 事務連絡 １年
廃棄

規程文書 本省庁からの訓令・通達 国営造成水利施設ストックマネジメント
推進事業実施要綱等

10年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料（要保存
５年）

５年
廃棄

土地改良施設PCB廃棄物処
理促進対策事業に関する事
項

事業実施計画 実績報告書 10年
廃棄

9
償還業務に関する事項 土地改良総合 国営土地改良事業の工事完了

届に関する文書
国営土地改良事業の工事完了に
ついて

30年
廃棄

直轄災害復旧事業の完了調書
に関する文書

直轄災害復旧事業の完了報告に
ついて

30年
廃棄
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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

北海道開発局農業水産部農業計画課標準文書保存期間基準

事　項

土地改良施設突発事故復旧事
業の完了調書に関する文書

土地改良施設突発事故復旧事業
の完了報告について

30年
廃棄

国営土地改良事業の予定負担
額に関する文書

国営土地改良事業の新規着工地
区に係る負担金予定額について
（通知）

償還終了後1０
年 廃棄

借入金・償還に関する文書
農林水産大臣の定める率について

10年
廃棄

特別徴収金対象通知に関する
文書

特別徴収金の徴収の対象となる土
地の通知等について

10年
廃棄

歳入決算に関する文書 国営土地改良事業歳入決算額調
書の提出について

10年
廃棄

国営土地改良事業の負担金に
関する文書

平成２２年度国営土地改良事業に
係る負担金について（道央用水（三
期）地区外４１地区）

償還終了後10
年 廃棄

直轄地すべり対策事業の負担
金に関する文書

平成１７年度直轄地すべり対策事
業の負担基本額及び都道府県負
担額について

償還終了後10
年 廃棄

繰上償還要望に関する文書 平成２３年度一般型国営土地改良
事業地元負担金に係る繰上償還
の要望について

3年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決裁文書

繰上償還の支払期日について（協
議）

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

国営土地改良事業に係る負担金
の算定及び徴収等に関する事務
処理要領の一部改正について

10年
廃棄

会議 会議開催 平成１７年度開発建設部国営土地
改良事業負担金等事務担当者会
議の開催について

3年
廃棄

連絡文書 連絡文書（軽易な事項） 国営土地改良事業に係る負担金
の算定における工事諸費の取扱に
ついて

1年
廃棄

10
防災・減災、国土強靱
化に関する事項

防災・減災、国土強靱
化

防災・減災、国土強靱化に関す
る文書

防災・減災、国土強靱化に関する
実施方針

5年
廃棄

11

①別途、正本・原本が管理され
ている行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連絡、
日程表等

③出版物や公表物を編集した
文書

④所掌事務に関する事実関係
の問合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的な正
確性の観点から利用に適さなく
なった文書

⑥意思決定の途中段階で作成
又は取得したもので、当該意思
決定に与える影響がないものと
して、長期間の保存を要しない
と判断される文書

【※２】
以下について移管
・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了報告、評価書その他の重
要なもの
・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の特に重要なもの
・工事誌

【※１】
完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後１０年

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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北海道開発局農業水産部農業調査課標準文書保存期間基準

事項 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

企画調整に関する事
務

国営かんがい排水事業等に係る調査
計画

広域基盤整備計画
調査

調査実施要領
の一部改訂等

10年 廃棄

共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル
管理簿

行政文書ファイ
ル管理簿

常用 －

受付簿 受付簿 5年 廃棄

起案簿 起案簿 5年 廃棄

出勤簿 出勤簿 5年 廃棄

支出の意思決定を
含む決裁文書

支出の意思決
定を含む決裁
文書

5年 廃棄

物品契約・役務契
約(発注書等）

物品契約・役務
契約(発注書
等）

契約が終
了する日
に係る特
定日以後5
年

廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引
簿

5年 廃棄

旅行命令簿・旅行
依頼簿

旅行命令簿・旅
行依頼簿

5年 廃棄

タクシー乗車券受
払簿

タクシー乗車券
受払簿

5年 廃棄

タクシー乗車券使
用簿

タクシー乗車券
使用簿

5年 廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令
簿

5年 廃棄

非常勤職員の出勤
簿

非常勤職員の
就労票

5年 廃棄

非常勤職員の賃金
台帳

非常勤職員の
賃金台帳

5年 廃棄

非常勤職員の任用
申請

非常勤職員の
任用申請

5年 廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認
書

5年 廃棄

出張計画書 出張計画書 5年 廃棄

金券類年度購入計
画

金券類年度購
入計画

5年 廃棄

ICカード乗車券
（SAPICA)等受払
簿・使用簿

ICカード乗車券
（SAPICA)等受
払簿・使用簿

5年 廃棄

休暇簿 休暇簿 3年 廃棄

レク・総合的な健康
診査の承認簿

レク・総合的な
健康診査の承
認簿

3年 廃棄

週休日の振替等及
び代休日指定簿

週休日の振替
等及び代休日
指定簿

3年 廃棄

1 / 5 



非常勤職員の休暇
等処理簿

非常勤職員の
休暇等処理簿

3年 廃棄

共通事務に関する事
項

課室等の庶務 勤務時間管理 勤務時間管理 3年 廃棄

勤務時間報告書
（控）

勤務時間報告
書（控）

1年 廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年 廃棄

支出負担行為決定
入力票

支出負担行為
決定入力票

1年 廃棄

物品契約・役務契
約（控）

物品契約・役務
契約（控）

1年 廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年 廃棄

タクシー乗車券申
込書兼報告書

タクシー乗車券
申込書兼報告
書

1年 廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年 廃棄

管理職員特別勤務
手当実績簿及び整
理簿

管理職員特別
勤務手当実績
簿及び整理簿

5年 廃棄

育児休業・臨時的
任用等

育児休業・臨時
的任用等

復職・任期
終了から１
年

廃棄

物品個人別使用簿
（控）

物品個人別使
用簿（控）

締高０から
５年

廃棄

使用物品引継書 使用物品引継
書

引継から５
年

廃棄

自操運転者登録申
請・登録名簿

自操運転者登
録申請・登録名
簿

常用 －

官用自動車運転計
画
書・命令書・報告書

官用自動車運
転計画書・命令
書・報告書

5年 廃棄

運転命令者代理指
名（解除）簿

運転命令者代
理指名（解除）
簿

常用 －

標準文書保存期間
基準

標準文書保存
期間基準

常用 －

標準文書保存期間
基準の改正

標準文書保存
期間基準の改
正

１年 廃棄

国土交通省行政文
書管理規則第21条
第4項に基づく記録

廃棄記録 5年 廃棄

勤務時間管理員等
指名簿

3年 廃棄

会議 会議開催 会議の開催通
知

3年 廃棄

会議資料 農水省等で開
催される各会議
の資料

3年 廃棄
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会議資料（局内の
会議）

局内で開催され
る各会議の資
料

1年 廃棄

共通事務に関する事
項

規程文書 局内規程の制定・
改正・廃止の決裁
文書

局内規程の制
定・改正・廃止
の決裁文書

10年 廃棄

法令の制定・改正・
廃止の通知文書

法令の制定・改
正・廃止の通知
文書

10年 廃棄

情報公開 情報公開法に基づ
く開示決定等

情報公開法に
基づく開示決定
等

5年 廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年 廃棄

連絡文書（軽易な
事項）

連絡文書（軽易
な事項）

1年 廃棄

インストール管理台
帳

インストール管
理台帳

常用 －

報告・申請・許可書
等

報告・申請・許
可書等

１年 廃棄

外部電磁的記録媒
体等管理台帳

外部電磁的記
録媒体等管理
台帳

常用 －

土地改良に関する事
項

国営かんがい排水事業等に係る調査
計画

地区調査にかかる
申請、決定通知、調
査結果の報告（国
営かんがい排水事
業関係）

国営土地改良
事業地区調査
の申請、決定等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

地区調査以外（広
域基盤整備計画調
査等）にかかる申
請、決定通知等

広域基盤整備
計画調査の申
請、決定等

10年 廃棄

土地改良事業計画書 国営土地改良事業
に係る開始及び計
画変更手続（国営
かんがい排水事業
関係）

国営土地改良
事業（変更）計
画書（案）の提
出等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

地域整備方向検討調査 地域整備方向検討
調査

地域整備方向
検討調査の申
請、決定等

10年 廃棄

土地改良事業に係る総括事務 事前評価技術検討
会開催通知、委員
委嘱等文書

事前評価技術
検討会開催通
知、委員委嘱等
文書

10年 廃棄

事前評価技術検討
会にかかる文書

検討会資料、議
事概要等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

情報セキュリティ
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国営土地改良事業
管理委員会にかか
る文書

委員会資料、議
事概要等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

業務に関する資料 業務成果品 業務成果品 5年 廃棄

農用地に関する事項 国営農用地再編開発事業に係る調査
計画

地区調査にかかる
申請、決定通知、調
査結果の報告（国
営農地再編整備事
業関係）

国営農地再編
整備事業地区
調査の申請、決
定等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

土地改良事業計画書 国営土地改良事業
に係る開始及び計
画変更手続（国営
農地再編整備事業
関係）

国営土地改良
事業（変更）計
画書（案）の提
出等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

草地開発に係る調査計画 草地事業に係る調
査計画

調査実施要領
の制定等

10年 廃棄

環境調査に関する事
項

国営かんがい排水事業等に係る調査
計画

地区調査にかかる
申請、決定通知、調
査結果の報告（国
営総合農地防災事
業関係）

国営土地改良
事業地区調査
の申請、決定等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

調査計画に係る総括事務 環境に係る情報協
議会の開催、委員
委嘱

環境に係る情
報協議会の開
催通知、常任委
員等委嘱等文
書

10年 廃棄

環境情報協議会議
にかかる文書

委員会資料、議
事概要等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

土地改良事業計画 国営土地改良事業
に係る開始及び計
画変更手続（国営
総合農地防災事業
関係）

国営土地改良
事業（変更）計
画書（案）の提
出等

完了後の
事後評価
終了の日
に係る特
定日以後
10年

移管

規程文書 実施要綱にかかる
通知文書

環境との調和
に配慮した農業
農村整備事業
等基本要綱の
一部改正

10年 廃棄

全事項共通 全区分共通 ①別途、正本・原本
が管理されている
行政文書の写し

1年未満 廃棄

②定型的・日常的
な業務連絡、日程
表等
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③出版物や公表物
を編集した文書

④所掌事務に関す
る事実関係の問合
せへの応答

⑤明白な誤り等の
客観的な正確性の
観点から利用に適
さなくなった文書

⑥意思決定の途中
段階で作成又は取
得したもので、当該
意思決定に与える
影響がないものとし
て、長期間の保存
を要しないと判断さ
れる文書
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業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了時の措置

1
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

常用
－

（総務係） 受付簿 受付簿 5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基
準

常用
－

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基
準の改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第21条第4項
に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

自操運転者申請・登録
名簿

自操運転者申請・登録
名簿

常用
－

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名
（解除）簿

運転命令者代理指名
（解除）簿

常用
－

育児休業・臨時的
任用等

復職・任期終了
から1年 廃棄

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿
及び整理簿

特殊勤務手当実績簿
及び整理簿

5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含む
決裁文書

5年
廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼
簿

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年
廃棄

ICカード乗車券
(SAPICA)等受払簿・使
用簿

ICカード乗車券
(SAPICA)等受払簿・使
用簿

5年

廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

併任者勤務状況報告
書

併任者勤務状況報告
書

3年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割
振簿

3年
廃棄

非常勤職員の
現場責任者指定簿

5年
廃棄

週休日の振替等及び
代休日等指定簿

週休日の振替等及び代
休日等指定簿

3年
廃棄

北海道開発局農業水産部農業設計課標準文書保存期間基準
R6.3.1現在

事　項
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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

北海道開発局農業水産部農業設計課標準文書保存期間基準
R6.3.1現在

事　項

非常勤職員の
休暇等処理簿

3年
廃棄

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 5年
廃棄

非常勤職員の
賃金台帳

5年
廃棄

非常勤職員の
任用申請

5年
廃棄

非常勤職員の
年末調整

7年
廃棄

労働者派遣（設計・施
工班）

派遣先管理台帳、勤務
報告書、派遣労働者か
らの苦情処理状況

3年 廃棄

レク・総合的な健康診
査の承認簿

レク・総合的な健康診
査の承認簿

3年
廃棄

欠勤簿 欠勤簿 3年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

支出負担行為決定入
力表

支出負担行為決定入
力表

5年
廃棄

物品契約・役務契約
（控）

物品契約・役務契約
（控）

1年
廃棄

物品契約・役務契約
（発注書等）

物品契約・役務契約
（発注書等）

契約が終了す
る日に係る特定
日以後5年

廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

会議 会議資料 会議資料 3年

廃棄

会議資料（局内の会
議）

会議資料（局内の会
議）

1年

廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

10年
廃棄

行政機関等個人情報
保護

行政機関等個人情報
保護法に基づく開示決
定等

行政機関等個人情報
保護法に基づく開示決
定等

5年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開法に基づく開
示決定等

5年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可
申請

後援名義使用等許可
申請

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

監査受験 農林水産省農村振興
局定期監査

農林水産省農村振興
局定期監査に係る決裁
文書等

3年

廃棄
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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

北海道開発局農業水産部農業設計課標準文書保存期間基準
R6.3.1現在

事　項

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳
常用 －

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等
1年 廃棄

外部電磁的記録媒体
等管理台帳

外部電磁的記録媒体
等管理台帳 常用 －

2
設計審査に関わる事
項

規程文書 法令の制定・改正・廃
止の通知文書

本省等からの法令の改
正等に係る通知文書

10年
廃棄

（設計審査第１係） 農業生産基盤整備事
業に関する研究等

試験研究に関する文
書

公募手続きに係る公示
等についての文書

1年
廃棄

農業生産基盤整備事
業の全体実施設計

全体実施設計の要綱・
要領

全体実施設計の一部
改正等の文書

10年
廃棄

全体実施設計の申請・
承認

全体実施設計の承認・
申請に係る文書

完了後の事後
評価終了の日
に係る特定日
以後10年

移管

報告文書 本省等への各種報告
文書

5年
廃棄

連絡文書 連絡文書 本省等からの各種連絡
文書

3年
廃棄

3
設計基準に関わる事
項

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書 局内からの通知文書等

10年
廃棄

（設計基準係） 法令の制定・改正・廃
止の通知文書

本省等からの法令の改
正等に係る通知文書

10年
廃棄

農業生産基盤整備事
業の設計基準

土地改良事業の技術 優良工事等の請負者
の表彰等の文書等

3年
廃棄

土地改良事業の設計・
施工・積算・基準

本省等からの各種連絡
文書

1年
廃棄

工事に関する資料

工事成果品関係資料
工事成果品のうち後工
事等で成果品の必要性
が見込まれるもの

30年 廃棄

工事成果品関係資料
工事成果品のうち後工
事等で成果品の必要性
が見込まれないもの

5年 廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料 業務成果品 5年 廃棄

4

水利調整に関する事
項

農業水利権の取得・
変更・更新

河川法第９５条に基づ
く協議 河川法第９５条に基づく

水利使用等に係る文書

協議廃止の日
に係る特定日
以後10年

廃棄

（水利調整第１係） 普通河川条例に基づく
協議

普通河川条例に基づく
水利使用等の申請に係
る文書

協議廃止の日
に係る特定日
以後10年

廃棄

操作規定・管理規程・
取水規定

河川法第47条第1項の
規定に基づくダム操作
規程の等に係る文書

規程廃止の日
に係る特定日
以後10年

廃棄

河川法第３０条第１項
に基づく協議

河川法第３０条第１項
に基づく完成検査等に
係る文書

10年

廃棄

報告文書 本省等への各種報告
文書

5年
廃棄

その他河川協議に係
わる文書

国営造成施設水利管
理事業に係る文書等

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 本省等からの各種連絡
文書

3年
廃棄
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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

北海道開発局農業水産部農業設計課標準文書保存期間基準
R6.3.1現在

事　項

5
施工技術に関する事
項

農業生産基盤整備事
業の積算基準

土地改良事業の業務
調査

業務調査に係る文書
5年

廃棄

（施工技術第１係）
（施工技術第２係）

土地改良事業の工事・
業務の積算基準

農業部門の積算基準に
係る文書

5年
廃棄

土地改良事業の設計・
積算・基準

本省等からの各種連絡
文書

1年
廃棄

農業生産基盤整備事
業の施工基準

土地改良事業の工事
の施工基準

農業部門の施工基準に
係る文書

5年
廃棄

工事仕様書
農業土木工事仕様書
の改訂等に係る文書

5年
廃棄

土地改良事業の設計・
施工・基準

本省等からの各種連絡
文書

1年
廃棄

工事事故 工事事故に係る調査 工事事故に係る連絡文
書等

5年
廃棄

連絡文書 連絡文書
本省等からの運用・指
示事項に関する文書

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

局内等からの各種調
査・連絡事項等に関す
る文書

1年
廃棄

6
企画調査に関する事
項

会議 会議開催 全国事業所長等所長
会議開催に係る文書

3年
廃棄

（企画係） 規程文書 法令の制定・改正・廃
止の通知文書

本省等からの法令の改
正等に係る通知文書

10年
廃棄

行事 儀式・式典の開催 完工式における感謝状
授与に係る決裁文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 本省等からの各種連絡
文書

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

局内からの軽易な連絡
文書

1年
廃棄

土地改良事業の実施
に係る調整

国営農業農村整備事
業に関する文書

農業農村整備事業等
予算説明会に係る文書

3年
廃棄

広報、イベント、会議関
係

「農産物直売フェスタ」
に係る文書

3年
廃棄

7
全事項共通 全区分共通 ①別途、正本・原本が

管理されている行政文
書の写し

１年未満
廃棄

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を
編集した文書

④所掌事務に関する
事実関係の問合せへ
の応答

⑤明白な誤り等の客
観的な正確性の観点
から利用に適さなく
なった文書

⑥意思決定の途中段
階で作成又は取得した
もので、当該意思決定
に与える影響がないも
のとして、長期間の保
存を要しないと判断さ
れる文書
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業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了時の措置

1
企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

農林水産公共事業評価（事前）
に関する文書

農林水産公共事業評価
（事前）に関する文書

【※１】
移管

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

農林水産公共事業評価（期中）
に関する文書

農林水産公共事業評価
（期中）に関する文書

【※１】
移管

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

完了地区資料 完了地区資料 【※１】
【※２】

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

環境整備計画（進達） 環境整備計画（進達） 事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営かんがい排水事業の実施 国営かんがい排水事業
の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営かんがい排水事業の計画
変更策定資料

国営かんがい排水事業
の計画変更策定資料

【※１】
【※２】

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営環境保全型かんがい排水
事業の実施

国営環境保全型かんが
い排水事業の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

直轄明渠排水事業の実施 直轄明渠排水事業の実
施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営造成土地改良施設整備事
業の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営造成土地改良施設整備事
業の事業計画策定資料

国営造成土地改良施設
整備事業の事業計画策
定資料

10年(地区完了翌年
度から10年間) 移管

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営農用地再編整備事業の計
画変更策定資料

国営農用地再編整備事
業の計画変更策定資料

【※１】
【※２】

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営造成施設等保全・更新円
滑化対策事業

国営造成施設等保全・
更新円滑化対策事業

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営農業用水再編対策事業の
実施

国営農業用水再編対策
事業の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

直轄地すべり対策事業の基本
計画策定資料

直轄地すべり対策事業
の基本計画策定資料

10年(事後評価報告
翌年度から10年間) 移管

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

直轄地すべり対策事業の計画
変更策定資料

直轄地すべり対策事業
の計画変更策定資料

【※１】
【※２】

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

畑地帯総合土地改良パイロッ
ト事業の計画変更策定資料

畑地帯総合土地改良パ
イロット事業の計画変
更策定資料

【※１】
【※２】

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営総合農地防災事業の予算 国営総合農地防災事業
の予算

1年
廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

国営農用地再編整備事業の予
算

国営農用地再編整備事
業の予算

1年
廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

事業の予算 事業の予算 1年
廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

直轄地すべり対策事業の予算 直轄地すべり対策事業
の予算

1年
廃棄

企画調査に関する事
項

事業の実施に関わる企
画及び調査

畑地帯総合土地改良パイロッ
ト事業の予算

畑地帯総合土地改良パ
イロット事業の予算

1年
廃棄

企画調査に関する事
項

畑地帯総合土地改良パ
イロット事業の実施

畑地帯総合土地改良パイロッ
ト事業の実施

畑地帯総合土地改良パ
イロット事業の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

企画調査に関する事
項

国営かんがい排水事業
の実施

国営かんがい排水事業の予算 国営かんがい排水事業
の予算

1年
廃棄

企画調査に関する事
項

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決裁文書

局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

10年
廃棄

企画調査に関する事
項

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

10年
廃棄

企画調査に関する事
項

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

企画調査に関する事
項

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

企画調査に関する事
項

会議 会議開催 主催会議に係る開催通
知文書、配付資料等

3年
廃棄

北海道開発局農業水産部農業整備課標準文書保存期間基準

事　項
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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

企画調査に関する事
項

会議資料 出席会議に係る開催通
知文書、配付資料等

3年
廃棄

企画調査に関する事
項

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会
議）

1年
廃棄

2
共通事務に関する事
項

情報公開 情報公開法に基づく開示決定
等

情報公開法に基づく開
示決定等

5年
廃棄

課室等の庶務 受付簿 受付簿 5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

決裁簿 決裁簿 30年
廃棄

行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理
簿

常用
－

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

国土交通省行政文書管理規則
第21条第4項に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

自操運転者申請・登録名簿 自操運転者申請・登録
名簿

常用
－

官用自動車運転計画書・命令
書・報告書

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名（解除）簿 運転命令者代理指名
（解除）簿

常用
－

管理職員特別勤務手当実績簿
及び整理簿

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿及び整理
簿

特殊勤務手当実績簿及
び整理簿

5年
廃棄

支出の意思決定を含む決裁文
書

支出の意思決定を含む
決裁文書

5年
廃棄

物品契約・役務契約（発注書
等）

・発注書
・請求書
・検査調書

契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

工事契約・業務契約（請求書
等）

・請求書
・検査調書

契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼
簿

5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 5年
廃棄

非常勤職員の任用申請 非常勤職員の任用申請 5年
廃棄

ICカード乗車券（SAPICA)等受
払簿・使用簿

ＩＣカード乗車券
（SAPICA)等受払簿・使
用簿

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄
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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

支出負担行為決定入力表 支出負担行為決定入力
表

5年
 1年 廃棄

予算経理差引簿 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

非常勤職員の休暇等処理簿 非常勤職員の休暇等処
理簿

3年
廃棄

週休日の振替等及び代休日指
定簿

週休日の振替等及び代
休日指定簿

3年
廃棄

レク・総合的な健康診査の承認
簿

3年
廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振簿、
申告・割振り簿、状況申出
書、状況変更届

3年
廃棄

標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準
の改正

1年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約
（控）

1年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼報告
書

タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

物品（備品・仮設物）受領簿
（控）

5年
廃棄

情報セキュリティ 外部電磁的記録媒体等管理台
帳

外部電磁的記録媒体等
管理台帳

常用
－

インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 1年
廃棄

会議 会議開催 主催会議に係る開催通
知文書、配付資料等

3年
廃棄

会議資料 出席会議に係る開催通
知文書、配付資料等

3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各会
議の資料

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄
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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

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決裁文書

局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

10年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の企画及
び研修資料

各課（室）担当の研修
の企画及び研修資料

3年
廃棄

研修資料 研修資料 1年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可申請 後援名義使用等許可申
請

1年
廃棄

要望 組織要望資料 組織要望資料 1年
廃棄

3
工事予算に関する事
項

工事予算 予算割当 予算割当 5年
廃棄

地区別事業成績 地区別事業成績 5年
廃棄

地区別予算 地区別予算 5年
廃棄

決算報告 決算報告 5年
廃棄

予算繰越 予算繰越 5年
廃棄

事業営繕費実施計画 事業営繕費実施計画 5年
廃棄

予算要求 予算要求 5年
廃棄

受託工事 受託工事 5年
廃棄

直轄災害復旧事業予算 直轄災害復旧事業予算 5年
廃棄

概算払承認申請 概算払承認申請 5年
廃棄

共同事業基本協定 共同事業基本協定 事業終了の日に係
る特定日以後5年 【※２】
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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

4
災害に関する事項 直轄災害復旧事業の実

施
直轄災害復旧事業の実施 直轄災害復旧事業の実

施
事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

地区事業計画書 事業計画書及び変更事
業計画書

【※１】
【※２】

国営総合農地防災事業
の実施

国営総合農地防災事業の計画
変更策定資料

国営総合農地防災事業
の計画変更策定資料

【※１】
【※２】

国営総合農地防災事業
の実施

国営総合農地防災事業の実施 国営総合農地防災事業
の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

国営総合農地防災事業
の実施

国営造成土地改良施設防災情
報ネットワーク事業の実施

国営造成土地改良施設
防災情報ネットワーク
事業の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

直轄地すべり対策事業
の実施

直轄地すべり対策事業の実施 直轄地すべり対策事業
の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

地区事業計画書 事業計画書及び変更事
業計画書

【※１】
【※２】

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決裁文書

局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

5
農地整備に関する事
項

国営農用地再編整備事
業の実施

国営農用地再編整備事業の実
施

国営農用地再編整備事
業の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

完了地区資料 完了地区基本資料 【※１】
【※２】

地区事業計画書 事業計画書及び変更事
業計画書

【※１】
【※２】

国営総合農地防災事業
の実施

国営総合農地防災事業の実施 国営総合農地防災事業
の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

地区事業計画書 事業計画書及び変更事
業計画書

【※１】
【※２】

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄
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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

6
水利に関する事項 国営かんがい排水事業

の実施
国営かんがい排水事業の計画
変更策定資料

国営かんがい排水事業
の計画変更策定資料

【※１】
【※２】

水利に関する事項 国営かんがい排水事業の実施 国営かんがい排水事業
の実施

事業終了の日に係
る特定日以後5年 廃棄

水利に関する事項 完了地区資料 完了地区資料 【※１】
【※２】

水利に関する事項 国営かんがい排水事業の予算 国営かんがい排水事業
の予算

1年
廃棄

水利に関する事項 地区事業計画書 事業計画書及び変更事
業計画書

【※１】
【※２】

水利に関する事項 直轄明渠排水事業の計画変更
策定資料

直轄明渠排水事業の計
画変更策定資料

【※１】
【※２】

水利に関する事項 直轄明渠排水事業の予算 直轄明渠排水事業の予
算

1年
廃棄

水利に関する事項 国営環境保全型かんがい排水
事業の予算

国営環境保全型かんが
い排水事業の予算

1年
廃棄

水利に関する事項 地区事業計画書 事業計画書及び変更事
業計画書

【※１】
【※２】

水利に関する事項 国営造成土地改良施設
整備事業の実施

国営造成土地改良施設整備事
業の予算

国営造成土地改良施設
整備事業の予算

1年
廃棄

水利に関する事項 国営農業用水再編対策
事業の実施

国営農業用水再編対策事業の
予算

国営農業用水再編対策
事業の予算

1年
廃棄

水利に関する事項 連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

水利に関する事項 連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

7
①別途、正本・原本が管理され
ている行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連
絡、日程表等

③出版物や公表物を編集した
文書

④所掌事務に関する事実関係
の問合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的な正
確性の観点から利用に適さなく
なった文書

⑥意思決定の途中段階で作成
又は取得したもので、当該意思
決定に与える影響がないもの
として、長期間の保存を要しな
いと判断される文書

直轄明渠排水事業の実
施

国営環境保全型かんが
い排水事業の実施

全事項共通 全区分共通 1年未満

廃棄

【※１】
完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後１０年

【※２】
以下について移管
・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了報告、評価書その他の重
要なもの
・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の特に重要なもの
・工事誌
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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

1
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理
簿

常用
－

受付簿 受付簿 5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準
の改正

1年
廃棄

国土交通省行政文書管理規則第22
条第4項に規定する行政文書ファイル
等の廃棄の記録

保存期間を１年未満と
する行政文書ファイル
等の廃棄の記録

5年

廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

併任者勤務状況報告書 併任者勤務状況報告書 3年
廃棄

週休日の振替等及び代休日等指定簿 週休日の振替等及び代
休日等指定簿

3年
廃棄

レク・総合的な健康診査の承認簿 レク・総合的な健康診査
の承認簿

3年
廃棄

育児休業・臨時的任用等 復職・任期
終了から１
年

廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振
簿、外勤簿

3年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

週休日の振替等及び代休日等指定簿 3年
廃棄

特殊勤務手当実績簿及び整理簿 5年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

自操運転者申請・登録名簿 自操運転者申請・登録
名簿

常用
－

官用自動車運転計画書・命令書・報
告書

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

5年
廃棄

運転命令者代理指名（解除）簿 運転命令者代理指名
（解除）簿

常用
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年
廃棄

支出の意思決定を含む決裁文書 支出の意思決定を含む
決裁文書

5年
廃棄

物品契約・役務契約(発注書等） 物品契約・役務契約(発
注書等）

契約が終了
する日に係
る特定日以
後5年 廃棄

北海道開発局農業水産部農業振興課標準文書保存期間基準

事　項

1/4 2024/4/25



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

支出負担行為決定入力票 支出負担行為決定入力
票

1年
廃棄

物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約
（控）

1年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼
簿

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼報告書 タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

物品（備品・仮設物）受領簿（控） 5年
 廃棄

ＩＣカード乗車券（ＳＡＰＩＣＡ）受払簿・使
用簿

ＩＣカード乗車券（ＳＡＰＩ
ＣＡ）受払簿・使用簿

5年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年

廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の決裁
文書

局内規程の制定・改正・
廃止の決裁文書

10年
廃棄

行政機関等個人情報
保護

保有個人情報管理台帳 保有個人情報管理台帳 5年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定等 情報公開法に基づく開
示決定等

3年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可申請 後援名義使用等許可申
請

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

 
情報セキュリティ インストール管理台帳 　 常用

－

報告・申請・許可書等 　 1年
廃棄

外部電磁的記録媒体等管理台帳 外部電磁的記録媒体等
管理台帳

常用
－

2
補助事業に関する事
項

補助金交付等事務 補助金等の交付に関する文書 補助金交付申請の依頼、
補助事業実績報告の報告

5年
廃棄

補助事業計画変更事
務

補助事業計画変更申請等 事業実施計画の変更報
告書（進達）

10年
廃棄

2/4 2024/4/25



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

補助事業採択事務 補助事業採択申請等 実施計画承認申請書
（進達）

10年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書 補助事業交付要綱の制
定、一部改正の通知

10年
廃棄

3
農村振興に関する事
項

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書 法令の制定・改正・廃止
の通知文書

10年
廃棄

会議等の開催 会議等の開催に関する文書
会議の開催通知

3年
廃棄

講師等の派遣に関する文書
講師の依頼

3年
廃棄

「わが村は美しく－北海道」運動コン
クールに関する文書

応募書類、コンクール開催の
通知、共催及び後援の依頼

10年
廃棄

田園委員会に関する文書 10年
廃棄

「わが村は美しく－北海道」運動コン
クールに係る委嘱関係文書 委員委嘱の依頼

3年
廃棄

「わが村は美しく－北海道」運動に関
する文書

ホームページ更新、メール
マガジン作成、フェイス
ブック情報提供

5年
廃棄

「わが村は美しく－北海道」運動に関
する文書（軽易な事項）

1年
廃棄

再生可能エネルギー
に関する事務

再生可能エネルギーに関する文書 再生可能エネルギーに
関する文書

５年
廃棄

再生可能エネルギーに関する文書
（軽易な事項） 連絡文書

1年
廃棄

日本型直接支払に関
する事務

多面的機能支払交付金に関する文書 多面的機能支払交付金
に関する文書

5年
廃棄

多面的機能支払交付金に関する文書
（軽易な事項） 連絡文書

1年
廃棄

国営事業と関連事業
の調整に関する事務

国営事業と関連事業の調整に関する
文書

国営事業と関連事業の
調整に関する文書

5年
廃棄

国営事業と関連事業の調整に関する
文書（軽易な事項） 連絡文書

1年
廃棄

田園生態系の保全に
関する事務

田園生態系の保全に関する文書 田園生態系の保全に関
する文書

5年
廃棄

田園生態系の保全に関する文書（軽
易な事項） 連絡文書

1年
廃棄

4
計画に関する事項 調査 計画基準に関する調査

計画基準に関する調査
3年

廃棄

農村環境に関する調査
農村環境に関する調査

3年
廃棄

農業水利に関する調査
農業水利に関する調査

3年
廃棄

会議 会議開催
会議の開催通知

3年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、部長会
議、ブロック会議、連絡会議
など

3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 局内で開催される各会
議の資料

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書
計画に関する連絡文書

3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 計画に関する連絡文書
（軽易な事項）

1年
廃棄

基準、要領 基準、要領に関する通知 土地改良事業計画設計基準・
計画「農業用水（水田）」の制
定、及び同基準運用について

５年
廃棄

水利調整 水利調整に関する協議文書 石狩川下流札幌圏域（豊平川
地区）河川整備計画（案）につ
いて（回答）

１０年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料（要保存５年） 農地及び基幹水利施設に係
る整備状況調査業務成果品

５年
廃棄

「わが村は美しく－北
海道」運動に関する事
務

3/4 2024/4/25



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

5

①別途、正本・原本が管理されている
行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連絡、日程
表等

③出版物や公表物を編集した文書

④所掌事務に関する事実関係の問合
せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的な正確性の
観点から利用に適さなくなった文書

⑥意思決定の途中段階で作成又は取
得したもので、当該意思決定に与える
影響がないものとして、長期間の保存
を要しないと判断される文書

全事項共通 全区分共通 １年未満

廃棄

4/4 2024/4/25



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

1

計画に関する事項 漁港の計画 漁港整備事業の長期計画 ○○地区　特定計
画・事業評価関係 【※１】 【※２】

連絡文書 連絡文書
平成○○年度　連絡文
書

３年
廃棄

2
工事予算に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用
－

受付簿 受付簿 ５年
廃棄

起案簿 起案簿 ５年
廃棄

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準
の改正

１年
廃棄

国土交通省行政文書管理規則第21
条第4項に基づく記録

廃棄記録 ５年
廃棄

出勤簿 出勤簿 ５年
廃棄

休暇簿 休暇簿 ３年
廃棄

レク・総合的な健康診査の承認簿 3年
廃棄

週休日の振替等及び代休日指定簿 週休日の振替等及び代
休日指定簿

３年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） １年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 ５年
廃棄

勤務時間管理 勤務時間管理 ３年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 １年
廃棄

管理職員特別勤務手当実績簿及び
整理簿

管理職員特別勤務手当
実績簿及び整理簿

５年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 １年
廃棄

育児休業・臨時的任用等 育児休業・臨時的任用等 復職・任期終了か
ら１年 廃棄

非常勤職員の休暇等処理簿 非常勤職員の休暇等処
理簿

３年
廃棄

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 ５年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 １年
廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 ５年
廃棄

支出の意思決定を含む決裁文書 支出の意思決定を含む
決裁文書

５年
廃棄

支出負担行為決定入力票 支出負担行為決定入力
票

１年
廃棄

物品契約・役務契約（控） 物品契約・役務契約
（控）

１年
廃棄

物品契約・役務契約(発注書等） 契約が終了する
日に係る特定日
以後5年

廃棄

ICカード乗車券（SAPICA)等受払簿・
使用簿

ICカード乗車券
（SAPICA)等受払簿・使
用簿

５年
廃棄

金券類年度購入計画 ５年
廃棄

物品個人別使用簿（控） 物品個人別使用簿（控） 締高0から5年
廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引継から5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 ５年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 ５年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼報告書 タクシー乗車券申込書兼
報告書

１年
廃棄

北海道開発局農業水産部水産課標準文書保存期間基準

事　項
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旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼簿 ５年
廃棄

出張計画書 出張計画書 ５年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 ５年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 １年
廃棄

自操運転者登録申請書及び通知書 自操運転者登録申請書
及び通知書

１年
廃棄

自操運転者登録名簿 自操運転者登録名簿 常用
廃棄

官用自動車運転計画書・命令書・報
告書

官用自動車運転計画書・
命令書・報告書

５年
廃棄

運転命令者代理指名（解除）簿 運転命令者代理指名（解
除）簿

５年
廃棄

情報セキュリティ インストール管理台帳 インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 １年
廃棄

外部電磁的記録媒体等管理台帳 外部電磁記録媒体等管
理台帳

常用
－

行政機関等個人情報
保護

行政機関等個人情報保護法に基づく
開示決定等

平成２１年度情報公開法
に基づく開示決定等

５年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定等 平成２２年度　情報公開
法に基づく開示請求関係
綴

５年
廃棄

会議 会議開催
平成２１年度会議関係綴
（講師・委嘱）

３年
廃棄

会議資料
平成１９年度会議資料関
係綴（電子媒体）

３年
廃棄

連絡文書 連絡文書
平成２０年度連絡文書綴
（電子媒体）

３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項）
平成２１年度　文書関係
綴（庶務関係）

１年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の決裁
文書

平成２２年度　規程改正
関係綴

１０年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成２２年度　法令改正
関係綴

１０年
廃棄

研修企画 研修資料
平成１６年度　職員研修
計画綴り

１年
廃棄

行事 儀式・式典の開催 第１６回北海道漁港大会
（平成１２年８月２４日八
雲町）

１０年
廃棄

課の庶務 測量成果の複製承認申請
平成１９年度測量成果使
用承認書綴

３年
廃棄

漁港負担金 漁港事業管理者負担金精算額 平成２２年度　漁港管理
者負担金の決定及び債
権発生関係綴

１０年
廃棄

漁港事業管理者負担金予定額 平成２２年度　直轄特定
漁港漁場整備事業漁港
管理者負担金（概算）

５年
廃棄

漁港の決算 漁港事業の決算書、しゅん功明細書
平成２１年度決算書

１０年
廃棄

漁港の予算 漁港事業営繕費・宿舎費実施計画
平成２２年度営繕要求関
係綴

１０年
廃棄

漁港事業の支払計画、繰越
平成２２年度　支払計画

５年
廃棄

漁港事業の施行状況
平成２２年度公共事業等
施行状況調

５年
廃棄

漁港事業の予算に関する文書
平成２２年度　漁港予算
共通配付綴

５年
廃棄

3

管理に関する事項 漁港の管理 漁港施設管理委託協定書、管理委託
変更協定書、管理委託解除通知及び
報告書

平成２２年度　管理委託
解除

協定等廃止の日
に係る特定日以
後10年

廃棄

漁港施設所管換協議書、交換契約
書、種別換協議書、譲渡契約書 平成２２年度土地交換、

所管換、所属替

20年 移管（取得決議及
び処分決議のうち
重要なものに限
る。）

漁港整備財産台帳
漁港整備財産台帳

常用
－

漁港公有水面埋立に係る文書
平成１５年度苫前漁港公
有水面埋立承認願書

20年 移管（取得決議及
び処分決議のうち
重要なものに限
る。）

河川法第９５条による協議 平成１７年度　能取漁港
（卯原内地区）取水施設
水利権協議図書

１０年
廃棄

2 / 8 



登記嘱託書
平成２９年度　登記嘱託
書

20年 移管（取得決議及
び処分決議のうち
重要なものに限
る。）

普通河川に関する申請
平成２９年度　河川に関
する占用協議・更新

１０年
廃棄

漁港施設財産使用承認書
平成２２年度　漁港施設
財産の占用承認（継続）

１０年
廃棄

漁港施設財産改築・増築・除去承認
書 平成２２年度　漁港施設

財産改築・増築・除去承
認書

20年 移管（取得決議及
び処分決議のうち
重要なものに限
る。）

漁港等公共用財産の実地監査 平成２２年度　是正等未
済事案処理状況報告書
（平成２１年度分）

１０年
廃棄

漁港の敷地等調査
平成２９年度　漁港の敷
地等調査

１０年
廃棄

漁港施設一時使用許可書、有償貸付
契約書 平成２２年度漁港施設一

時利用許可

協議等廃止の日
に係る特定日以
後10年

廃棄

債権発生通知書（適格請求書（インボ
イス）に限る）

債権発生に係る決議書

適格請求書を交
付した日又は提
供した日の属する
課税期間の末日
の翌日から2月を
経過した日に係る
特定日以後7年

廃棄

管理委託状況報告書 平成２２年度　漁港施設
財産管理委託状況報告
書（Ｈ２１分報告）

１０年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書、売払契約
書、道路管理者への引継書 平成２２年度　用途廃止

承認書

20年 移管（取得決議及
び処分決議のうち
重要なものに限
る。）

事業実施に係る関係協議 平成２９年度　事業実施
にかかる関係協議( 甲種
漁港施設使用許可)

５年
廃棄

漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

平成２２年度　登別漁港
漁港施設用地等利用計
画変更協議書

次回計画策定の
日に係る特定日
以後10年

廃棄

敷地・境界等の証明
平成２９年度　敷地・境
界等の証明

10年
廃棄

漁港区域内における区画漁業権設定
協議

平成２４年度　漁港区域
内における区画漁業権
設定協議

１０年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の決裁
文書

平成２２年度規程の制
定・改正・廃止

１０年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成２１年度　管理関係
通達等綴

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書
平成２１年度管理係連絡
文書

３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項）
平成２２年度事務連絡綴

１年
廃棄

会議 会議開催
平成２２年度　担当者会
議

３年
廃棄

法解釈・係争 損害賠償和解契約書

平成２２年度賠償償還及
び払戻金関係書類

事案が終結する日が
属する年度の翌年度
の4月1日から10年 廃棄

4

管理に関する事項（函館） 漁港の管理 漁港施設所管換協議書・交換契約
書・種別替協議書・譲渡契約書

30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

登記嘱託書 30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

管理委託状況報告書・国有財産増減
及び現在額報告書

10年
廃棄

漁港の敷地等調査 10年
廃棄

漁港公有水面埋立てに係る文書 10年
廃棄

漁港施設管理委託協定・管理委託変
更協定書・管理委託解除通知及び報
告書

10年

廃棄

漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

10年
廃棄

漁港等公共用財産の実地監査 10年
廃棄

漁港施設一時使用許可書・漁港施設
財産使用承認書・有償貸付契約書

5年
廃棄
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漁港施設財産改築・増築・除去承認
書

5年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書・売払契約
書・道路管理者への引継書

5年
廃棄

事業実施に係る関係協議 5年
廃棄

5

管理に関する事項（小樽） 漁港の管理 漁港施設所管換協議書・交換契約
書・種別替協議書・譲渡契約書

30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

登記嘱託書 30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

管理委託状況報告書・国有財産増減
及び現在額報告書

10年
廃棄

漁港の敷地等調査 10年
廃棄

漁港公有水面埋立てに係る文書 10年
廃棄

漁港施設管理委託協定・管理委託変
更協定書・管理委託解除通知及び報
告書

10年

廃棄

漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

10年
廃棄

漁港等公共用財産の実地監査 10年
廃棄

漁港施設一時使用許可書・漁港施設
財産使用承認書・有償貸付契約書

5年
廃棄

漁港施設財産改築・増築・除去承認
書

5年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書・売払契約
書・道路管理者への引継書

5年
廃棄

事業実施に係る関係協議 5年
廃棄

6

管理に関する事項（室蘭） 漁港の管理 漁港施設所管換協議書・交換契約
書・種別替協議書・譲渡契約書

30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

登記嘱託書 30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

管理委託状況報告書・国有財産増減
及び現在額報告書

10年
廃棄

漁港の敷地等調査 10年
廃棄

漁港公有水面埋立てに係る文書 10年
廃棄

漁港施設管理委託協定・管理委託変
更協定書・管理委託解除通知及び報
告書

10年

廃棄

漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

10年
廃棄

漁港等公共用財産の実地監査 10年
廃棄

漁港施設一時使用許可書・漁港施設
財産使用承認書・有償貸付契約書

5年
廃棄

漁港施設財産改築・増築・除去承認
書

5年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書・売払契約
書・道路管理者への引継書

5年
廃棄

事業実施に係る関係協議 5年
廃棄

連絡文書 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

7

管理に関する事項（釧路） 漁港の管理 漁港施設所管換協議書・交換契約
書・種別替協議書・譲渡契約書

30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

登記嘱託書 30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

管理委託状況報告書・国有財産増減
及び現在額報告書

10年
廃棄
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漁港の敷地等調査 10年
廃棄

漁港公有水面埋立てに係る文書 10年
廃棄

漁港施設管理委託協定・管理委託変
更協定書・管理委託解除通知及び報
告書

10年

廃棄

漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

10年
廃棄

漁港等公共用財産の実地監査 10年
廃棄

漁港施設一時使用許可書・漁港施設
財産使用承認書・有償貸付契約書

5年
廃棄

漁港施設財産改築・増築・除去承認
書

5年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書・売払契約
書・道路管理者への引継書

5年
廃棄

事業実施に係る関係協議 5年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の決裁
文書

１0年
廃棄

局内規程の制定・改正・廃止の通知
文書

１0年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知文書 １0年
廃棄

連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

会議 会議開催 3年
廃棄

8

管理に関する事項（帯広） 漁港の管理 漁港施設所管換協議書・交換契約
書・種別替協議書・譲渡契約書

30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

登記嘱託書 30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

管理委託状況報告書・国有財産増減
及び現在額報告書

10年
廃棄

漁港の敷地等調査 10年
廃棄

漁港公有水面埋立てに係る文書 10年
廃棄

漁港施設管理委託協定・管理委託変
更協定書・管理委託解除通知及び報
告書

10年
廃棄

漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

10年
廃棄

漁港等公共用財産の実地監査 10年
廃棄

漁港施設一時使用許可書・漁港施設
財産使用承認書・有償貸付契約書

5年
廃棄

漁港施設財産改築・増築・除去承認
書

5年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書・売払契約
書・道路管理者への引継書

5年
廃棄

事業実施に係る関係協議 5年
廃棄

9

管理に関する事項（網走） 漁港の管理 漁港施設所管換協議書・交換契約
書・種別替協議書・譲渡契約書

30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

登記嘱託書 30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

管理委託状況報告書・国有財産増減
及び現在額報告書

10年
廃棄

漁港の敷地等調査 10年
廃棄

漁港公有水面埋立てに係る文書 10年
廃棄

漁港施設管理委託協定・管理委託変
更協定書・管理委託解除通知及び報
告書

10年

廃棄
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漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

10年
廃棄

漁港等公共用財産の実地監査 10年
廃棄

漁港施設一時使用許可書・漁港施設
財産使用承認書・有償貸付契約書

5年
廃棄

漁港施設財産改築・増築・除去承認
書

5年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書・売払契約
書・道路管理者への引継書

5年
廃棄

事業実施に係る関係協議 5年
廃棄

業務成果品関係資料（要保存５年）
（発注件名を追記）

平成２３年度　業務成果品関係
資料（能取漁港外２港敷地確定
測量調査業務）

5年
廃棄

10

管理に関する事項（留萌） 漁港の管理 漁港施設所管換協議書・交換契約
書・種別替協議書・譲渡契約書

30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

登記嘱託書 30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

管理委託状況報告書・国有財産増減
及び現在額報告書

10年
廃棄

漁港の敷地等調査 10年
廃棄

漁港公有水面埋立てに係る文書 10年
廃棄

漁港施設管理委託協定・管理委託変
更協定書・管理委託解除通知及び報
告書

10年

廃棄

漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

10年
廃棄

漁港等公共用財産の実地監査 10年
廃棄

漁港施設一時使用許可書・漁港施設
財産使用承認書・有償貸付契約書

5年
廃棄

漁港施設財産改築・増築・除去承認
書

5年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書・売払契約
書・道路管理者への引継書

5年
廃棄

事業実施に係る関係協議 5年
廃棄

11

管理に関する事項（稚内） 漁港の管理 漁港施設所管換協議書・交換契約
書・種別替協議書・譲渡契約書

30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

登記嘱託書 30年 移管（取得決議
及び処分決議の
うち重要なもの
に限る。）

管理委託状況報告書・国有財産増減
及び現在額報告書

10年
廃棄

漁港の敷地等調査 10年
廃棄

漁港公有水面埋立てに係る文書 10年
廃棄

漁港施設管理委託協定・管理委託変
更協定書・管理委託解除通知及び報
告書

10年

廃棄

漁港施設用地等利用計画届出書（変
更含む。）

10年
廃棄

漁港等公共用財産の実地監査 10年
廃棄

漁港施設一時使用許可書・漁港施設
財産使用承認書・有償貸付契約書

5年
廃棄

漁港施設財産改築・増築・除去承認
書

5年
廃棄

漁港施設用途廃止承認書・売払契約
書・道路管理者への引継書

5年
廃棄

事業実施に係る関係協議 5年
廃棄

12
企画調整に関する事
項

漁港の計画 漁港整備事業の年度計画 平成９年度開発計画課
等からの依頼文書及び
雑件文書綴

１０年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成２２年度公文書綴り

１０年
廃棄
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連絡文書 連絡文書
平成２０年度連絡文書綴
（公文書）

３年
廃棄

会議 会議開催
平成２２年度会議開催

３年
廃棄

課の庶務 測量成果の複製承認申請
平成２２年度測量成果の
複製承認申請

３年
廃棄

13
建設に関する事項 漁港の建設・改良 漁港事業に関する工事記録台帳 北海道開発局直轄漁港

工事記録台帳（○○漁
港）

常用
－

積算関係資料（港湾・漁港積算運用
資料）

平成１７年度第３種苫前漁港直
轄特定漁港漁場整備事業工事
設計書北海道開発局

５年
廃棄

優良工事表彰関係
平成１９年度　優良工事
表彰関係

５年
廃棄

直轄特定漁港漁場整備事業工事設
計書

平成２０年度水路測量等
関係綴

長期計画終了か
ら５年 廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成２２年度　公文書関
係綴

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書
平成２０年度連絡文書綴
（公文書）

３年
廃棄

会議 会議開催
平成２２年度会議開催

３年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料 5年
廃棄

14
設計に関する事項 漁港の設計 構造物設計計算書

平成１２年度　設計に関
する文献

３０年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成１２年度から公文書
関係綴り

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書
平成２２年度　連絡文書
関係綴

３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 平成２２年度第９回全国漁港漁
場整備技術研究発表会の開催に
ついて

１年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料 5年
廃棄

15
調査に関する事項 漁港の調査 漁港施設等の評価及び検討

平成２２年度漁港施設設
計地震動検討業務

５年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成２２年度水産庁関連
資料

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書
平成２２年度通知文書等

３年
廃棄

会議 会議開催
平成２０年度　会議開催

３年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可申請 平成２０年度後援名義使
用等許可申請書（電子媒
体）

1年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料 5年
廃棄

16
漁港整備に関する事
項

補助金交付等事務 補助金等の交付に関する文書
平成１８年度補助金関係
１

５年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成１８年度公文書綴り

１０年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料 5年
廃棄

17
漁港漁村に関する事
項

補助金交付等事務 補助金等の交付に関する文書
平成２２年度補助金・交
付金

５年
廃棄

漁港の計画 漁港漁村の長期的構想 平成25年度　北海道マリ
ンビジョン２１（改訂版）の
策定

構想終了後10年
廃棄

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成２０年度公文書綴

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書
平成２０年度連絡文書

３年
廃棄

連絡文書（軽易な事項）
平成２０年度連絡文書
（軽易な事項）

１年
廃棄

会議 会議開催
平成２２年度文書

３年
廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料 ５年
廃棄

18
施設保全に関する事
項

漁港の機能保全 漁港施設の機能保全計画書 ○○漁港機能保全
計画書

常用
－

規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書
平成２５年度水産庁関連
資料

１０年
廃棄

連絡文書 連絡文書
平成２５年度通知文書等

３年
廃棄

会議等 会議等開催
平成２５年度　会議等開
催

３年
廃棄
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業務に関する資料 業務成果品関係資料 ５年
廃棄

①別途、正本・原本が管理されている
行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連絡、日程
表等

③出版物や公表物を編集した文書

④所掌事務に関する事実関係の問合
せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的な正確性の
観点から利用に適さなくなった文書

⑥意思決定の途中段階で作成又は取
得したもので、当該意思決定に与える
影響がないものとして、長期間の保存
を要しないと判断される文書

【※１】
　完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後１０年

【※２】
以下について移管
・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了報告、評価書その他の
重要なもの
・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の特に重要なもの
・工事誌

19 全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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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

1
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

常用
－

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼
簿

5年
廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含
む決裁文書

5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

金券類年度購入計画 金券類年度購入計画 5年
廃棄

予算経理差引簿 予算経理差引簿 5年
廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

ＩＣカード乗車券（ＳＡＰＩ
ＣＡ）等受払簿・使用簿

ＩＣカード乗車券（ＳＡＰＩ
ＣＡ）等受払簿・使用簿

5年
廃棄

管理指定簿 管理指定簿 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

レク・総合的な健康診
査の承認簿

レク・総合的な健康診
査の承認簿

3年
廃棄

週休日の振替等及び
代休日指定簿

週休日の振替等及び
代休日指定簿

3年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割
振簿、申告・割振簿（フ
レックスタイム）

3年

廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

課の予算経理 課の予算経理 1年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書
兼報告書

1年
廃棄

育児休業・臨時的任用
等

育児休業・臨時的任用
等

復職・任期終了
から1年 廃棄

北海道開発局営繕部営繕管理課標準文書保存期間基準

事　項
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物品契約・役務契約
（発注書等）

物品契約・役務契約
（発注書等）

契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基
準

常用
－

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基
準の改正

1年
廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第21条第4項
に基づく記録

廃棄記録 5年

廃棄

非常勤職員の現場責
任者指定簿

非常勤職員の現場責
任者指定簿

5年
廃棄

非常勤職員の休暇等
処理簿

非常勤職員の休暇等
処理簿

3年
廃棄

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の就労票 5年
廃棄

非常勤職員の賃金台
帳

非常勤職員の賃金台
帳

5年
廃棄

自操運転者申請・登録
名簿

自操運転者申請・登録
名簿

常用
－

規程文書 局内規定の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規定の制定・改
正・廃止の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事
項）

1年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料 会議資料 3年

廃棄

会議資料（局内の会
議）

会議資料（局内の会
議）

1年
廃棄

行事 儀式・式典の開催 殉職者追悼式、部葬・
葬儀、その他式典関係

10年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

情報公開法に基づく開
示決定等

5年
廃棄

名義使用 後援名義使用等許可
申請

後援名義使用等許可
申請

1年
廃棄

官職署名符号等（ＩＣ
カード）

ＩＣカードの管理 ・ＩＣカード使用記録簿
・ＩＣカードの管理に関
する点検表

5年

廃棄

2
工事予算に関する事
項

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事
項）

1年
廃棄

予算の経理事務 官庁営繕関係附帯事
務費要求書

官庁営繕関係附帯事
務費要求書

5年
廃棄

元受転換通知書 支払元受高返還通知
書

5年
廃棄

公共事業施行状況調 公共事業施行状況調 5年
廃棄

歳出決算報告書 歳出決算報告書 5年
廃棄

支払計画所要額要求
書

支払計画所要額要求
書

5年
廃棄
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事務費予算 予算配付書 5年
廃棄

予算繰越 繰越額確定計算書 5年
廃棄

予算示達表 予算示達表 5年
廃棄

予算配分額調書 予算配分額調書 5年
廃棄

3
契約に関する事項 営繕工事台帳 工事台帳 工事台帳 5年

廃棄

営繕事業の契約事務 各工事契約書類 各工事契約書類 契約が終了する日
に係る特定日以後5
年（ただし、契約不
適合に係る請求の
可能性がある契約
関係書類は、契約が
終了する日に係る特
定日以後10年）

廃棄

技術提案書 技術提案書 5年
廃棄

競争参加資格確認申
請書

競争参加資格確認申
請書

5年
廃棄

工事決定通知書 工事決定通知書 5年
廃棄

工事成績評定表 工事成績評定表 5年
廃棄

図説事項書 図説事項書 5年
廃棄

年間委任状 年間委任状 5年
廃棄

発注の見通し 発注の見通し 5年
廃棄

総合評価審査委員会 総合評価審査委員会 5年
廃棄

優良工事等表彰 優良工事等表彰 5年
廃棄

指名停止措置 指名停止措置 ５年
廃棄

連絡文書 連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事
項）

1年
廃棄

4
管理に関する事項 連絡文書 連絡文書（軽易な事

項）
管理に関する連絡文
書（軽易な事項）

1年
廃棄

営繕事業の契約事務 各工事契約書類 各工事契約書類 契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

営繕工事の実施に伴う
報告書

許可申請書 許可申請書 関係施設廃止の
日に係る特定日
以降１０年

廃棄

計画通知書 計画通知書 関係施設廃止の
日に係る特定日
以降１０年

廃棄

建築工事届 建築工事届 10年
廃棄

工事完了通知書 工事完了通知書 関係施設廃止の
日に係る特定日
以降１０年

廃棄

国有財産引渡書 国有財産引渡書 5年
廃棄

課室等の庶務 現金出納簿 現金出納簿 記載が完結して
から10年 廃棄
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物品契約・役務契約
(控）

物品契約・役務契約
(控）

1年
廃棄

物品契約・役務契約
(発注書等）

物品契約・役務契約
(発注書等）

契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含
む決裁文書

5年
廃棄

物品の管理 物品の異動及び修繕
（改造）及び契約

物品の異動及び修繕
（改造）及び契約

契約が終了する日
に係る特定日以後5
年

廃棄

5

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を
編集した文書

④所掌事務に関する
事実関係の問合せへ
の応答

⑤明白な誤り等の客観
的な正確性の観点か
ら利用に適さなくなった
文書

⑥意思決定の途中段
階で作成又は取得した
もので、当該意思決定
に与える影響がないも
のとして、長期間の保
存を要しないと判断さ
れる文書

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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北海道開発局営繕部営繕計画課標準文書保存期間基準

事項 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
了後の措置

共通事務 課室等の庶務 受付簿 受付簿 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 起案簿 起案簿 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 決裁簿 決裁簿 30年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用 －

共通事務 課室等の庶務 標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用 －

共通事務 課室等の庶務 標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準の改
正

１年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 国土交通省行政文書管理規則第22条第4項に規
定する行政文書ファイル等の廃棄の記録

保存期間を１年未満とする行
政文書ファイル等の廃棄の記
録
※国土交通省行政文書管理
細則様式５

5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 秘密文書管理簿 秘密文書管理簿 常用 －

共通事務 課室等の庶務 自操運転者申請・登録名簿 自操運転者申請・登録名簿 常用 －

共通事務 課室等の庶務 官用自動車運転計画書・命令書・報告書 官用自動車運転計画書・命令
書・報告書

5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 運転命令者代理指名（解除）簿 運転命令者代理指名（解除）
簿

常用 －

共通事務 会議 会議開催 会議開催 3年 廃棄

共通事務 会議 会議資料 会議資料 3年 廃棄

共通事務 会議 会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年 廃棄

共通事務 規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の決裁文書 局内規程の制定・改正・廃止
の決裁文書

10年 廃棄

共通事務 規程文書 法令の制定・改正・廃止の通知文書 法令の制定・改正・廃止の通
知文書

10年 廃棄

共通事務 名義使用 後援名義使用等許可申請 後援名義使用等許可申請 1年 廃棄

共通事務 要望 組織要望資料 組織要望資料 1年 廃棄

共通事務 連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年 廃棄

共通事務 連絡文書 連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 育児休業・臨時的任用等 復職・任期終了から１年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 管理職員特別勤務手当実績簿及び整理簿 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 勤務時間報告書（控） 1年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 出勤簿 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 最終退室者処理簿 1年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 支出の意思決定を含む決裁文書 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 物品契約・役務契約（控） 1年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 物品契約・役務契約(発注書等） ・発注書
・請求書
・検査調書

契約が終了する日に係る特
定日以後5年

廃棄

共通事務 課室等の庶務 工事契約・業務契約（請求書等） ・請求書
・検査調書

契約が終了する日に係る特
定日以後5年

廃棄

共通事務 課室等の庶務 旅行命令簿・旅行依頼簿 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 旅費受領簿 1年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 旅費請求書 1年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 旅行計画確認書 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 出張計画書 5年 廃棄
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北海道開発局営繕部営繕計画課標準文書保存期間基準

事項 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
了後の措置

共通事務 課室等の庶務 タクシー乗車券受払簿 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 タクシー乗車券使用簿 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 タクシー乗車券申込書兼報告書 1年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 タクシー使用証明書 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 海外渡航申請 1年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 休暇簿 3年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振簿、申
告・割振り簿、状況申出書、状
況変更届

3年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 週休日の振替等及び代休日等指定簿 3年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 超過勤務命令簿 5年 廃棄

共通事務 課室等の庶務 レク・総合的な健康診査の承認簿 3年 廃棄

共通事務 研修企画 各課（室）担当の研修の企画及び研修資料 3年 廃棄

共通事務 研修企画 研修資料 1年 廃棄

共通事務 情報セキュリティ インストール管理台帳 常用 －

共通事務 情報セキュリティ 報告・申請・許可書等 １年 廃棄

共通事務 情報セキュリティ 外部電磁的記録媒体等管理台帳 外部電磁的記録媒体等管理
台帳

常用 －

計画に関する
事項

営繕に関する企画業務 公共建築の日関連資料 平成○○年度公共建築の日
関連資料 3年 廃棄

計画に関する
事項

連絡文書 連絡文書 令和○○年度連絡文書
3年 廃棄

調査に関する
事項

連絡文書 連絡文書 平成○○年度連絡文書
3年 廃棄

営繕事業計画
に関する事項

令和○○年　度基本計画協議
10年 廃棄

令和○年度　事業評価関連資
料 10年 廃棄

令和○年度　事業計画等資料
【重要】 ※１ 10年 廃棄

令和○年度　事業計画等資料
【軽微】 ※２ 5年 廃棄

営繕事業計画
に関する事項

令和○年度　施設特別整備要
求 10年 廃棄

令和○年度　庁舎新営要求
10年 廃棄

令和○年度　実施計画・箇所
別調書 5年 廃棄

営繕事業計画
に関する事項

営繕事業に関するその他
の計画

営繕事業に関するその他の計画 令和○年度　その他計画に関
する文書 1年 廃棄

①別途、正本・原本が管理されている行政文書の
写し

②定型的・日常的な業務連絡、日程表等

③出版物や公表物を編集した文書

④所掌事務に関する事実関係の問合せへの応
答

⑤明白な誤り等の客観的な正確性の観点から利
用に適さなくなった文書

⑥意思決定の途中段階で作成又は取得したもの
で、当該意思決定に与える影響がないものとし
て、長期間の保存を要しないと判断される文書

【※１】重要案件（総事業費１０億円以上）

【※２】軽微な案件（総事業費１０億円未満）

営繕事業の予算

営繕事業の企画 営繕事業の企画

営繕事業の予算

廃棄全事項共通

（各課等個別
保存期間表の
末尾に記載）

全区分共通 １年未満
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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

1
企画調整に関する事
項

営繕に係る計画の企
画及び立案並びに調
整

街づくり 街づくり 10年 廃棄

街づくり（重要な経緯） 街づくり（重要な経緯） 【※１】 【※２】

地域における官庁施
設整備構想の策定資
料

地域における官庁施設整
備構想の策定資料

5年 廃棄

地域における官庁施
設整備構想の策定資
料（重要な経緯）

地域における官庁施設整
備構想の策定資料（重要
な経緯）

【※１】 【※２】

公共建築の日 公共建築の日 5年 廃棄

公共建築相談窓口 公共建築相談窓口 5年 廃棄

事業営繕相談・支援窓
口

事業営繕相談・支援窓口 5年 廃棄

庁舎の使用調整に関
する資料

庁舎の使用調整に関する
資料

５年 廃棄

営繕に係る調査、研
究、統計及び報告 ＰＦＩ ＰＦＩ 10年 廃棄

ＰＦＩ（重要な経緯） ＰＦＩ（重要な経緯） 【※１】 【※２】

広報資料 営繕部広報誌 【※１】 廃棄

広報関連資料 広報関連資料 3年 廃棄

官公庁施設の調査
官庁建物実態調査資
料

官庁建物実態調査資料 5年 廃棄

営繕計画に関する調
整

営繕計画に関する調整 5年 廃棄

官庁建物コード付与・
管理

官庁建物コード付与・管理 10年 廃棄

事業営繕施設基礎
データ資料

事業営繕施設基礎データ
資料

5年 廃棄

災害対応 官庁施設の被災情報
伝達要領に関する資
料

官庁施設の被災情報伝達
要領に関する資料

5年 廃棄

防災関係資料 防災関係資料 5年 廃棄

総合耐震診断結果の
通知文書

総合耐震診断結果の通知
文書

30年 廃棄

連絡文書
連絡文書 連絡文書 3年 廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年 廃棄

業務に関する資料 業務成果品関係資料
（要保存３０年）
（発注件名を追記）

業務成果品関係資料（要
保存３０年）（○○業務）

30年 廃棄

北海道開発局営繕部営繕調整課標準文書保存期間基準

事　項



業務成果品関係資料
（要保存５年）
（発注件名を追記）

業務成果品関係資料（要
保存５年）（○○業務）

5年 廃棄

2
共通事務に関する事
項

課室等の庶務
受付簿 受付簿 5年 廃棄

起案簿 起案簿 5年 廃棄

決裁簿 決裁簿 ３０年 廃棄

行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理簿 常用 －

標準文書保存期間基
準

標準文書保存期間基準 常用 －

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基準の
改正

１年 廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第22条第4項
に規定する行政文書
ファイル等の廃棄の記
録

保存期間を１年未満とする
行政文書ファイル等の廃
棄の記録
※国土交通省行政文書管
理細則様式５

5年 廃棄

自操運転者申請・登録名簿 自操運転者申請・登録
名簿 常用 －

官用自動車運転計画書・命令書・報告書官用自動車運転計画
書・命令書・報告書 5年 廃棄

運転命令者代理指名（解除）簿運転命令者代理指名
（解除）簿 常用 －

管理職員特別勤務手
当実績簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当実
績簿及び整理簿

5年 廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年 廃棄

出勤簿 出勤簿 5年 廃棄

特殊勤務手当実績簿
及び整理簿

特殊勤務手当実績簿及び
整理簿

5年 廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

支出の意思決定を含む決
裁文書

5年 廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

旅行命令簿・旅行依頼簿 5年 廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年 廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年 廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年 廃棄

出張計画書 出張計画書 5年 廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年 廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年 廃棄



タクシー乗車券申込書
兼報告書

タクシー乗車券申込書兼
報告書

1年 廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年 廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年 廃棄

休暇簿 休暇簿 3年 廃棄

勤務時間管理

朝型勤務請求書兼割振
簿、申告・割振り簿、状況
申出書、状況変更届

3年 廃棄

週休日の振替等及び
代休日指定簿

週休日の振替等及び代休
日指定簿

3年 廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年 廃棄

レク・総合的な健康診
査の承認簿

レク・総合的な健康診査の
承認簿

3年 廃棄

会議
会議開催 会議開催 3年 廃棄

会議資料 会議資料 3年 廃棄

会議資料（局内の会
議）

会議資料（局内の会議） 1年 廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決済文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決済文書

10年 廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書

10年 廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修
の企画及び研修資料

各課（室）担当の研修の企
画及び研修資料

3年 廃棄

情報セキュリティ
インストール管理台帳 常用 －

報告・申請・許可書等 １年 廃棄

外部電磁的記録媒体
等管理台帳

外部電磁的記録媒体等管
理台帳

常用 －

連絡文書
連絡文書 連絡文書 3年 廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年 廃棄

3
保全に関する事項 営繕に関する保全業

務 施設使用条件の照会 施設使用条件の照会 10年 廃棄

建築物保全の手引 建築物保全の手引 10年 廃棄

保全に関する情報 保全に関する情報 3年 廃棄

保全に関する指導 保全に関する指導 5年 廃棄

営繕に関する調査
保全実態調査 保全実態調査 5年 廃棄



保全実態調査の資料 保全実態調査の資料 5年 廃棄

会議
会議開催 会議開催 3年 廃棄

会議資料 会議資料 3年 廃棄

会議資料（局内の会
議）

会議資料（局内の会議） 1年 廃棄

連絡文書
連絡文書 連絡文書 3年 廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年 廃棄

4
環境に関する事項 営繕に関する環境業

務 温暖化対策支援 温暖化対策支援 3年 廃棄

会議
会議開催 会議開催 3年 廃棄

会議資料 会議資料 3年 廃棄

会議資料（局内の会
議）

会議資料（局内の会議） 1年 廃棄

連絡文書
連絡文書 連絡文書 3年 廃棄

連絡文書（軽易な事
項）

連絡文書（軽易な事項） 1年 廃棄

5

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を
編集した文書

④所掌事務に関する
事実関係の問合せへ
の応答

⑤明白な誤り等の客
観的な正確性の観点
から利用に適さなく
なった文書

⑥意思決定の途中段
階で作成又は取得した
もので、当該意思決定
に与える影響がないも
のとして、長期間の保
存を要しないと判断さ
れる文書

【※１】　完了後の事後評価終了の日に係る特定日以後１０年又は事業完了後１０年

【※２】　以下について移管
　・総事業費が特に大規模な事業（例：１００億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、環境影響評価、事業完了
　　報告、評価書その他の重要なもの
　・総事業費が大規模な事業（例：１０億円以上）については、事業計画の立案に関する検討、事業完了報告、評価書その他の
　　特に重要なもの
　・工事誌

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄



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

1
営繕工事に関する事
項

業務に関する資料 建築設計資料 ○○庁舎○○業務
（○○庁舎○○工事）

5年
廃棄

電気設備設計資料 ○○庁舎○○業務
（○○庁舎○○工事）

5年
廃棄

機械設備設計資料 ○○庁舎○○業務
（○○庁舎○○工事）

5年
廃棄

成果品ＣＤ ○○庁舎○○業務
（○○庁舎○○工事）

5年
廃棄

工事に関する資料 建築設計資料
○○庁舎○○工事

5年
廃棄

構造計算資料
○○庁舎○○工事

常用
－

電気設備設計資料
○○庁舎○○工事

5年
廃棄

機械設備設計資料
○○庁舎○○工事

5年
廃棄

契約図面の審査

○○庁舎○○工事

5年
契約が終了
する日に係
る特定日以
後5年

廃棄

設計図マイクロフィルム
設計図書等マイクロ電子化業務

常用
－

官庁施設図面情報
設計図等

常用
－

調査・研究 調査資料
○○に関する調査・検討業務

3年
廃棄

技術研究資料 外断熱工法建物における環境負
荷低減効果について

3年
廃棄

届出書 届出書 電気工作物関係届出書
（年度当初に１年分）

5年
廃棄

許可申請書

関係施設廃
止の日に係
る特定日以
降１０年

廃棄

計画通知書

関係施設廃
止の日に係
る特定日以
降１０年

廃棄

その他通知書・届出書

関係施設廃
止の日に係
る特定日以
降１０年

廃棄

建築工事届
10年

廃棄

2
営繕基準に関する事
項

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の決裁文書 外断熱工法建物に関する性能基準
電気工作物保安規程

10年
廃棄

提供依頼 法令・基準 5年
廃棄

建築設計基準資料 基準の制定・改正・廃止の通知文書
のうち建築設計に関するもの

常用
－

設備設計基準資料 基準の制定・改正・廃止の通知文書
のうち設備設計に関するもの

常用
－

法令・基準の制定・改正・廃止の通知文
書

法令・基準の制定・改正・廃止の通
知文書

10年
廃棄

設計資料 設計資料集（営繕部内） 常用
－

北海道開発局営繕部営繕整備課標準文書保存期間基準

事項
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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

3
共通事務に関する事
項

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

報道機関への情報提供 報道機関への情報提供 3年
廃棄

会議 会議開催 会議開催 3年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、部長会議、ブ
ロック会議、連絡会議等の資料

3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定等 情報公開法に基づく開示決定等 5年
廃棄

情報セキュリティ 報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 １年
廃棄

外部電磁的記録媒体等管理台帳 外部電磁的記録媒体等管理台帳 常用
－

課室等の庶務 受付簿 受付簿 5年
廃棄

決裁簿 決裁簿 30年
廃棄

行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用
－

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準の改正 １年
廃棄

国土交通省行政文書管理規則第21条第
4項に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

勤務時間管理員等指名簿 3年
廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振簿、申告・割
振り簿（フレックスタイム）

3年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

支出の意思決定を含む決裁文書 参加費用の必要な説明会
謝金の必要な講師依頼

5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼簿 5年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書・出張計画書 5年
廃棄

支出負担行為即支出決定入力票 支出負担行為即支出決定入力票 1年
廃棄

物品個人別使用簿（控） 物品個人別使用簿（控） 締高０から５
年 廃棄

使用物品引継書 使用物品引継書 引き継ぎか
ら５年 廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

週休日の振替等及び代休日等指定簿 週休日の振替等及び代休日等指定
簿

3年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

レク・総合的な健康診断の承認簿 レク・総合的な健康審査の承認簿 3年
廃棄

自操運転者申請・登録名簿 自操運転者申請・登録名簿 常用
－

管理職員特別勤務手当実績簿及び整理
簿

管理職員特別勤務手当実績簿及び
整理簿

5年
廃棄
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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

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼報告書 タクシー乗車券申込書兼報告書 1年
廃棄

非常勤職員の休暇等処理簿 非常勤職員の休暇等処理簿 3年
廃棄

非常勤職員の出勤簿 非常勤職員の出勤簿 5年
廃棄

4

①別途、正本・原本が管理されている行
政文書の写し

②定型的・日常的な業務連絡、日程表等

③出版物や公表物を編集した文書

④所掌事務に関する事実関係の問合せ
への応答

⑤明白な誤り等の客観的な正確性の観
点から利用に適さなくなった文書

⑥意思決定の途中段階で作成又は取得
したもので、当該意思決定に与える影響
がないものとして、長期間の保存を要し
ないと判断される文書

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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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

1
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用
－

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基準の改正 標準文書保存期間基準の改
正

1年
廃棄

国土交通省行政文書管理規則第22条第
4項に規定する行政文書ファイル等の廃
棄の記録

保存期間を１年未満とする行政文書
ファイル等の廃棄の記録
※国土交通省行政文書管理細則様式
５

5年

廃棄

管理職員特別勤務手当実績簿
及び整理簿

管理職員特別勤務手当実績
簿及び整理簿

5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

受付簿 受付簿 5年
廃棄

決裁簿 決裁簿 30年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿及び整理
簿

特殊勤務手当実績簿及び整
理簿

5年
廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼簿 5年
廃棄

出張計画書 出張計画書 5年
廃棄

支出の意思決定を含む決裁文
書

支出の意思決定を含む決裁文
書

5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

勤務時間管理 朝型勤務請求書兼割振簿、申
告・割振簿、状況申出書、状況
変更届

3年

廃棄

週休日の振替等及び代休日等
指定簿

週休日の振替等及び代休日
等指定簿

3年
廃棄

レク・総合的な健康診査の承認
簿

レク・総合的な健康診査の承
認簿

3年
廃棄

勤務時間管理員等指名簿 3年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

課室等の庶務 物品（備品・仮設物）受領簿
（控）

5年
廃棄

自操運転者申請・登録名簿 自操運転者申請・登録名簿 常用
－

官用自動車運転計画書・命令
書・報告書

官用自動車運転計画書・命令
書・報告書

5年
廃棄

北海道開発局営繕部技術・評価課標準文書保存期間基準

事　項
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運転命令者代理指名（解除）簿 運転命令者代理指名（解除）
簿

常用
－

育児休業・臨時的任用等 復職・任期
終了から１
年

廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料 会議資料 3年
廃棄

会議資料（局内の会議） 会議資料（局内の会議） 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止の
決裁文書

局内規程の制定・改正・廃止
の決裁文書

10年
廃棄

法令の制定・改正・廃止の通知
文書

法令の制定・改正・廃止の通
知文書

10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決定等 情報公開法に基づく開示決定
等

5年
廃棄

インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 報告・申請・許可書等 1年
廃棄

外部電磁的記録媒体等管理台
帳

外部電磁的記録媒体等管理
台帳

常用
－

情報セキュリティ
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2
技術審査に関する事
項

営繕に関する技術資
料

技術審査資料 5年
廃棄

総合評価審査委員会
関連資料

営繕部総合評価審査委員会
持ち回り審査資料

5年
廃棄

連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

3
施設評価に関する事
項

営繕に関する調査 顧客満足度調査 3年
廃棄

施設に関する資料 完成施設調査資料 施設の廃止
から１年 廃棄

連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

4
工事検査に関する事
項

営繕工事の施工成績 工事成績関連資料 請負工事完成技術検査結果
通知書について

10年
廃棄

検査事務 検査日程の通知 完成検査の実施について（通
知）

1年
廃棄

検査職員等任命 請負工事中間技術検査官任
命書について

1年
廃棄

技術検査復命調書 請負工事中間技術検査復命
書

1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

5
技術管理に関する事
項

施工管理技術検定 合格証明書交付 合格証明書交付資料 3年
廃棄

連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

6

①別途、正本・原本が管理され
ている行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連絡、
日程表等

③出版物や公表物を編集した文
書

④所掌事務に関する事実関係の
問合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的な正確
性の観点から利用に適さなくなっ
た文書

⑥意思決定の途中段階で作成
又は取得したもので、当該意思
決定に与える影響がないものと
して、長期間の保存を要しないと
判断される文書

全事項共通 全区分共通 １年未満 廃棄
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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

1
共通事務に関する
事項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理
簿 常用 ー

標準文書保存期間基
準

北海道開発局営繕部保全
指導・監督室標準文書保存
期間基準

常用 －

標準文書保存期間基
準の改正

標準文書保存期間基準の
改正 1年 廃棄

国土交通省行政文書
管理規則第21条第4項
に基づく記録

廃棄記録

5年 廃棄

受付簿 受付簿
5年 廃棄

起案簿 起案簿
5年 廃棄

自操運転者申請・登録
名簿

自操運転者申請・登録名簿
常用 －

官用自動車運転計画
書・命令書・報告書

官用自動車運転計画書・命
令書・報告書 5年 廃棄

運転命令者代理指名
（解除）簿

運転命令者代理指名（解
除）簿 常用 －

育児休業・臨時的任用
等

復職・任期終
了から１年

廃棄

勤務時間報告書（控） 平成○○年度　勤務時間報
告書（控） 1年 廃棄

出勤簿 平成○○年　出勤簿
5年 廃棄

特殊勤務手当実績簿
及び整理簿

平成○○年度　特殊勤務手
当実績簿及び整理簿 5年 廃棄

支出の意思決定を含
む決裁文書

平成○○年度　支出の意思
決定を含む決裁文書 5年 廃棄

支出負担行為決定入
力表

平成○○年度　支出負担行
為決定入力表 ５年 廃棄

物品契約・役務契約
(発注書等）

平成○○年度　物品契約・
役務契約(発注書等）

契約が終了す
る日に係る特
定日以後5年

廃棄

物品契約・役務契約
（控）

平成○○年度　物品契約・
役務契約（控） 1年 廃棄

予算経理差引簿 平成○○年度　予算経理差
引簿 5年 廃棄

旅行命令簿・旅行依頼
簿

平成○○年度　旅行命令
簿・旅行依頼簿 5年 廃棄

旅費請求書 平成○○年度　旅費請求書
1年 廃棄

旅行計画確認書 平成○○年度　旅行計画確
認書 5年 廃棄

出張計画書 平成○○年度　出張計画書
5年 廃棄

タクシー乗車券受払簿 平成○○年度　タクシー乗
車券受払簿 5年 廃棄

北海道開発局営繕部保全指導・監督室標準文書保存期間基準

事　項
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タクシー乗車券使用簿 平成○○年度　タクシー乗
車券使用簿 5年 廃棄

タクシー使用証明書 平成○○年度　タクシー使
用証明書 5年 廃棄

タクシー乗車券申込書
兼報告書

平成○○年度　タクシー乗
車券申込書兼報告書 1年 廃棄

物品個人別使用簿
（控）

平成○○年度　物品個人別
使用簿（控） 締高0から5年 廃棄

使用物品引継書 平成○○年度　使用物品引
継書 引継から5年 廃棄

海外渡航申請 平成○○年度　海外渡航申
請 1年 廃棄

休暇簿 平成○○年　休暇簿
3年 廃棄

勤務時間管理 平成○○年度　勤務時間管
理 3年 廃棄

週休日の振替等及び
代休日等指定簿

平成○○年度　週休日の振
替等及び代休日等指定簿 3年 廃棄

超過勤務命令簿 平成○○年度　超過勤務命
令簿 5年 廃棄

レク・総合的な健康診
査の承認簿

平成○○年度　レク・総合的
な健康診査の承認簿 3年 廃棄

欠勤簿 平成○○年　欠勤簿
3年 廃棄

勤務時間管理員等指
名簿

平成○○年度　勤務時間管
理員等指名簿 3年 廃棄

会議 会議開催 平成○○年度　○○会議の
開催通知 3年 廃棄

会議資料 平成○○年度○○会議資
料 3年 廃棄

会議資料（局内の会
議）

平成○○年度　局内で開催
される各会議の資料 1年 廃棄

規程文書 局内規程の制定・改
正・廃止の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃
止の決裁文書 10年 廃棄

法令の制定・改正・廃
止の通知文書

法令の制定・改正・廃止の
通知文書 10年 廃棄

連絡文書 連絡文書 平成○○年度　連絡文書
３年 廃棄

連絡文書（簡易な事
項）

平成○○年度　連絡文書
（簡易な事項） 1年 廃棄

研修企画 保全指導・監督室担当
の研修の企画及び研
修資料

平成○○年度　○○研修の
企画及び研修資料 ３年 廃棄

研修資料 平成○○年度　○○研修受
講資料 1年 廃棄

情報セキュリティ 報告・申請・許可書等 北海道情報ｾｷｭﾘﾃｨｰ管理
規定に関する申請資料 １年 廃棄

外部電磁的記録媒体
等管理台帳

外部電磁的記録媒体等管
理台帳 常用 －

情報公開 情報公開法に基づく開
示決定等

平成○○年度　情報公開法
に基づく開示決定等 ５年 廃棄
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2
営繕工事に関する
事項

工事に関する資
料

工事成果品関連資料
（要保存３０年）

平成○○年度
○○工事成果品 30年 廃棄

工事成果品関連資料
（要保存５年）

平成○○年度
○○工事成果品 5年 廃棄

巡回監督報告書 平成○○年度
○○巡回監督報告書 15年 廃棄

完成施設事後調査資
料

平成○○年度　完成施設事
後調査資料 5年 廃棄

業務に関する資
料

業務成果品関連資料
（要保存５年）

平成○○年度
○○工事監理業務成果品 5年 廃棄

連絡文書 連絡文書 平成○○年度　連絡文書
３年 廃棄

連絡文書（簡易な事
項）

平成○○年度　連絡文書
（簡易な事項） 1年 廃棄

令和〇〇年度　計画通知書 関係施設廃止の
日に係る特定日
以降１０年

廃棄

令和〇〇年度　工事完了通知
書

関係施設廃止の
日に係る特定日
以降１０年

廃棄

3
保全に関する事項 営繕に関する保

全業務
実地指導の記録 平成○○年度

○○保全実地指導結果 5年 廃棄

届出書 届出書
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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

1
共通事務に関する事
項

課室等の庶務 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用
－

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準 常用
－

標準文書保存期間基準の改
正

標準文書保存期間基準の改正 １年
廃棄

国土交通省行政文書管理規
則第21条第4項に基づく記録

廃棄記録 5年
廃棄

管理職員特別勤務手当実績
簿及び整理簿

管理職員特別勤務手当実績簿及び整理
簿

5年
廃棄

起案簿 起案簿 5年
廃棄

決裁簿 決裁簿 30年
廃棄

物品契約・役務契約（控） 1年
廃棄

物品契約・役務契約(発注書
等）

物品契約・役務契約(発注書等） 契約が
終了する
日に係る
特定日
以後5年

廃棄

受付簿 受付簿 5年
廃棄

出勤簿 出勤簿 5年
廃棄

超過勤務命令簿 超過勤務命令簿 5年
廃棄

特殊勤務手当実績簿及び整
理簿

特殊勤務手当実績簿及び整理簿 5年
廃棄

育児休業・臨時的任用等 復職・任期
終了から１
年

廃棄

旅行命令簿・旅行依頼簿 旅行命令簿・旅行依頼簿 5年
廃棄

旅行計画確認書 旅行計画確認書 5年
廃棄

出張計画書 5年
廃棄

物品個人別使用簿（控） 締高0か
ら5年 廃棄

使用物品引継書 引継から
5年 廃棄

タクシー乗車券受払簿 タクシー乗車券受払簿 5年
廃棄

タクシー乗車券使用簿 タクシー乗車券使用簿 5年
廃棄

タクシー乗車券申込書兼報
告書

タクシー乗車券申込書兼報告書 1年
廃棄

タクシー使用証明書 タクシー使用証明書 5年
廃棄

休暇簿 休暇簿 3年
廃棄

週休日の振替等及び代休日
等指定簿

週休日の振替等及び代休日等指定簿 3年
廃棄

勤務時間管理 勤務時間管理 3年
廃棄

海外渡航申請 海外渡航申請 1年
廃棄

勤務時間報告書（控） 勤務時間報告書（控） 1年
廃棄

最終退室者処理簿 最終退室者処理簿 1年
廃棄

支出負担行為決定入力票 支出負担行為決定入力票 5年
廃棄

旅費受領簿 旅費受領簿 1年
廃棄

北海道開発局営繕部営繕品質調査官標準文書保存期間基準

事　項
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旅費請求書 旅費請求書 1年
廃棄

レク・総合的な健康診査の承
認簿

3年
廃棄

離席願 3年
廃棄

欠勤簿 3年
廃棄

勤務時間管理員等指名簿 3年
廃棄

研修企画 各課（室）担当の研修の企画
及び研修資料

3年
廃棄

インストール管理台帳 常用
－

報告・申請・許可書等 １年
廃棄

会議 会議開催 会議の開催通知 3年
廃棄

会議資料 定例会議、幹部会議、部長会議、ブロッ
ク会議、連絡会議など

3年
廃棄

会議資料（局内の会議) 局内で開催される各会議の資料 1年
廃棄

規程文書 局内規程の制定・改正・廃止
の決裁文書

局内規程の制定・改正・廃止の決裁文書 10年
廃棄

連絡文書 連絡文書 連絡文書 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） 連絡文書（軽易な事項） 1年
廃棄

情報公開 情報公開法に基づく開示決
定等

情報公開法に基づく開示決定等 5年
廃棄

2
技術調査に関する事
項

コスト縮減 コスト縮減関係資料 ・縮減項目資料 3年
廃棄

営繕に関する調査 積算関連調査資料 ・工事コストの調査について 5年
廃棄

営繕に関する積算基
準

積算基準関係資料 ・公共建築工事積算基準類の通知につ
いて

5年
廃棄

官庁営繕に係る決裁・供覧
文書

・公共建築工事積算基準類の通知供覧 5年
廃棄

営繕に関する積算業
務

営繕積算に関する連絡事項 ・公共建築工事積算基準類の取扱いに
関する連絡

5年
廃棄

数量関係資料 ・数量公開における数量書の範囲の取
扱いについて等の資料

5年
廃棄

営繕に関する積算単
価

単価関係資料 ・営繕工事標準単価表の譲渡について 5年
廃棄

3
建築積算に関する事
項

営繕に関する積算基
準

積算基準関係資料 ・公共建築工事積算基準類の運用取扱
いについて（建築）

5年
廃棄

営繕に関する積算業
務

数量関係資料 ・営繕工事における数量積算資料につい
て（建築）

5年
廃棄

営繕に関する積算単
価

単価関係資料 ・営繕工事における営繕工事標準単価
について（建築）

5年
廃棄

会議 会議開催 ・開催通知について（建築） 3年
廃棄

会議資料 ・建築関係資料について 3年
廃棄

会議資料（局内の会議) ・担当者会議資料について（建築） 1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 ・営繕積算に関する連絡事項（建築） 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） ・営繕積算に関する簡易な連絡事項（建
築）

1年
廃棄

4
設備積算に関する事
項

営繕に関する積算基
準

積算基準関係資料 ・公共建築工事積算基準類の運用取扱
いについて（設備）

5年
廃棄

営繕に関する積算業
務

数量関係資料 ・営繕工事における数量積算資料につい
て（設備）

5年
廃棄

営繕に関する積算単
価

単価関係資料 ・営繕工事における営繕工事標準単価
について（設備）

5年
廃棄

会議 会議開催 ・開催通知について（設備） 3年
廃棄

情報セキュリティ
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会議資料 ・設備関係資料について 3年
廃棄

会議資料（局内の会議) ・担当者会議資料について（設備） 1年
廃棄

連絡文書 連絡文書 ・営繕積算に関する連絡事項（設備） 3年
廃棄

連絡文書（軽易な事項） ・営繕積算に関する簡易な連絡事項（設
備）

1年
廃棄

5

①別途、正本・原本が管理さ
れている行政文書の写し

②定型的・日常的な業務連
絡、日程表等

③出版物や公表物を編集し
た文書

④所掌事務に関する事実関
係の問合せへの応答

⑤明白な誤り等の客観的な
正確性の観点から利用に適
さなくなった文書

⑥意思決定の途中段階で作
成又は取得したもので、当該
意思決定に与える影響がな
いものとして、長期間の保存
を要しないと判断される文書

全事項共通 全区分共通 １年未満

廃棄
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