
標準文書保存期間基準（出納第二課）

１ 会計に関する
事項

（１） 支出に関する業務 支出に関する連絡文
書

一時的通達 （出二）会計(事務) 支出（連絡文書） 支出に関する連絡文書 ５年

（２） 物品に関する業務 物品に関する文書 数量調査書 （出二）会計(事務) 物品 数量調査書 １年

（３） 保管金及び保管有価
証券に関する業務

ア 保管金提出書及び保
管金受入通知書、戻
入決議書

（出二・執保）会計
(事務)

保管金提出書及び保管金受入通
知書

５年

（出二・執出）会計
（事務）

保管金受入証拠書類 ５年

イ 保管金払渡証拠書
類、計算書

（出二・執出）会計
(事務)

保管金、保管有価
証券（払渡し）

歳入歳出外現金出納計算書 ５年

保管金払渡証拠書類 ５年

（出二・執保）会計
(事務)

保管金払渡証拠書類 ５年

保管金領収証書、小
切手原符

保管金領収証書、小
切手原符

（出二・執出）会計
（事務）

保管金領収証書、
小切手原符

小切手原符 ５年

保管金領収証書等 ５年

エ 保管金及び保管有価
証券に関する連絡文
書

一時的通達 保管金、保管有価
証券（連絡文書）

連絡文書 ５年

オ 振替済通知書、保管
金保管替通知書、寄
託金原票、政府保管
有価証券保管替請求
書

振替済通知書、保管
金保管替通知書

振替済通知書、保
管金保管替通知
書、寄託金原票、
政府保管有価証券
保管替請求書

振替済通知書、保管金保管替通
知書、国庫金振替送金通知書

５年

保管金提出書、保管
金受入通知書、寄託
書、政府保管有価証
券提出書、保管有価
証券受入通知書

保管金、保管有価
証券（受入れ）

大分類
名称

（小分類）

保管金払渡証拠書
類、政府保管有価証
券払渡証拠書類、計
算書

ウ

中分類

令和7年9月24日

事項 業務の区分
業務に係る司法行政文書
の類型

司法行政文書の具体
例

分類
保存期間
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大分類
名称

（小分類）
中分類

事項 業務の区分
業務に係る司法行政文書
の類型

司法行政文書の具体
例

分類
保存期間

保管金払込書、保管
金保管替通知書の原
符

保管金払込書等原符 ５年

保管金保管替通知書の原符 ５年

保管金受払日計表 保管金受払日計表、当座預金受
払日計表

３年

保管金現金残高等確認表 ３年

ク 保管金事務処理シス
テムデータ（個別保管
金情報）

保管金事務処理シ
ステムデータ（個別
保管金情報）

保管金事務処理システムデータ
（個別保管金情報）

常用

保管金月計突合表、
受入手続添付書、電
子納付利用者登録票

保管金、保管有価
証券

保管金月計突合表 ３年

取引関係通知書 ３年

受入手続添付書 ３年

当座受入に関する文書 ３年

日銀小切手振出決議書 ３年

当座勘定照合表 ３年

当座預金振込入金明細書 ３年

電子納付利用登録申請書 ３年

保管金受領証書、
保管金払込書、保
管金保管替通知書
及び国庫金振替書
の原符

保管金受払日計表

保管金及び保管有価
証券に関する文書（ア
からキまでに該当する

ものを除く。）

カ 保管金受領証書、保
管金払込書、保管金
保管替通知書及び国
庫金振替書の原符

保管金受払日計表、
当座預金受払日計
表、保管金現金残高
等確認表

キ
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大分類
名称

（小分類）
中分類

事項 業務の区分
業務に係る司法行政文書
の類型

司法行政文書の具体
例

分類
保存期間

訂正等確認表 ３年

（出二・執保）会計
(事務)

振込金組戻に関する文書 ３年

ケ 会計帳簿 会計帳簿 代理開始終止簿 ５年

小切手振出簿 ５年

現金出納簿（出納員） ５年

（４） 保管物に関する業務 ア 民事保管物、押収物
等の受入れ及び処分
に関する文書

受領票、押収物国庫
帰属通知書

（出二・執保）会計
(事務)

民事保管物、押収
物等（受入れ、処
分）

受領票 ５年

イ 民事保管物、押収物
等に関する文書（アに
該当するものを除く。）

日計表、処分決議 民事保管物、押収
物等

民事保管物に関する文書 ３年

ウ 会計帳簿 民事保管物原簿 （出二・執保）会計
(事務)

会計帳簿 民事保管物原簿 ５年

（５） 検査及び監査に関す
る業務

検査の結果が記載さ
れた文書

収入金、前渡資金、歳
入歳出外現金、政府
保管有価証券、物品
及び保管物の定期及
び臨時の検査書

（出二・執出）会計
（事務）

検査、監査（検査） 保管物の定期及び臨時の検査書 ５年

（６） 会計に関する業務
（（１）から（５）に該当す
るものを除く。）

ア 会計に関する業務に
ついての一時的文書

他庁、他部署等からの
不定期な照会、回答文
書、事務連絡等

（出二）会計（事務） 会計に関する連絡
文書

上申書、事務連絡、依頼文書 １年

会計帳簿 会計帳簿 （出二・執出）会計
（事務）

会計帳簿 当座小切手送付簿 ３年

（出二・執保）会計
(事務)

送付簿 ３年

イ

（出二・執出）会計
（事務）

現金出納簿、当座預
金出納簿、小切手振
出簿、代理開始終止
簿
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大分類
名称

（小分類）
中分類

事項 業務の区分
業務に係る司法行政文書
の類型

司法行政文書の具体
例

分類
保存期間

（出二・執出）会計
（事務）

郵便切手管理簿 ３年

２ 職員の人事
に関する事項

（１） 俸給その他の給与に
関する業務

人事帳簿 （出二）職員人事
（事務）

人事帳簿 出勤簿 ５年

超過勤務等命令簿 ６年

登庁簿 ５年

（２） 勤務時間、休暇、職員
団体その他の服務に
関する業務

ア 勤務時間、休暇、職員
団体その他の服務に
関する文書

承認願等 （出二）職員人事
（事務）

服務 服務（承認願等） ３年

イ 人事帳簿 休暇簿 （出二）職員人事
（事務）

人事帳簿 休暇簿 ３年

３ 庶務に関する
事項

（１） 文書の管理に関する
業務

ア 文書の管理に関する
連絡文書

文書の管理に関する
連絡文書

（出二）庶務（事務） 文書（連絡文書） 連絡文書 ５年

イ 文書の廃棄の意思決
定が記載された文書

廃棄申請、廃棄目録 文書（廃棄） 文書保存、廃棄 ５年

ウ 文書の保存期間等が
定められた文書

標準文書保存期間基
準（保存期間表）

文書（保存期間基
準）

標準文書保存期間基準 ５年

エ 文書の管理状況の点
検及び監査に関する
文書

実施要領、実施結果に
係る報告文書

文書（点検監査） 報告文書 ５年

オ 庶務帳簿 庶務帳簿 庶務帳簿 送付簿 ３年

（２） 庶務に関する業務
（（１）に該当するものを
除く。）

ア 庶務に関する業務に
ついての一時的文書

実施計画書、事務連
絡

庶務(実施計画書） 消防訓練計画書等 ５年

庶務（特定個人情
報）

特定個人情報等 ５年

イ

諸手当の支給に関す
る文書つづり、出勤簿
（登庁簿及び欠勤簿を
含む。）
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大分類
名称

（小分類）
中分類

事項 業務の区分
業務に係る司法行政文書
の類型

司法行政文書の具体
例

分類
保存期間

事務連絡 庶務に関する業務 庶務に関する業務についての一
時的文書

１年

イ 庶務帳簿 ファイル管理簿 庶務帳簿 システム等管理簿 １年

送付簿(個人番号関係
事務）

送付簿兼個人番号管理簿 ３年
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