
標準文書保存期間基準（保存期間表）（裁判所職員総合研修所企画研修第三課） 令和５年２月６日

1 職員の人事
に関する事
項

職員の研修の実
施に関する計画
の立案の検討そ
の他の職員の研
修に関する重要
な経緯

計画の制定又は改廃の
ための決裁文書

計画案、協議会結果要旨 職員人事（事務）

研修実施計画（令和○○年度） ３年

中央研修通達（令和○○年度）

高裁委嘱研修通達（令和○○年度）

各庁委嘱研修通達（令和〇〇年度）

自庁研修通達（令和○○年度）

中央研修（令和○○年度）

高裁委嘱研修（令和○○年度）

各庁委嘱研修（令和〇〇年度）

自庁研修（令和○○年度）

中分類

研修計画

研修（連絡文書）

研修

大分類
名称

（小分類）

職員の人事に関する事項

司法行政文書の具体例

分類
保存
期間

事項 業務の区分

課からの依頼文書等

庁委嘱研修、自庁研修及び研究
に係る提出書類等（参加者・候
補者名簿、日程表、研究計画
書、実施結果報告書、研究結果
（状況）報告書)

知（参加指示を含む。）

３年

５年

業務に係る司法行政文書
の類型

職員の研修に関
する業務

研修実施に関する文書 職員人事（事務）
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標準文書保存期間基準（保存期間表）（裁判所職員総合研修所企画研修第三課） 令和５年２月６日

中分類大分類
名称

（小分類）
司法行政文書の具体例

分類
保存
期間

事項 業務の区分
業務に係る司法行政文書
の類型

中央研修の実施
に関する業務

ア 人事帳簿及び服務
旅行命令簿

職員人事（事務）
旅行命令簿（令和○○年度）

イ

中央研修終了証書発行原簿（令和○○
年度）

３年

ンツ掲載）
中央研修講演録（令和○○年度） ５年

職員の人事に関

するものを除
く。）

人事の付随的事務に関
する文書

事務連絡

職員人事（事務）

事務連絡等（令和○○年度） １年

職員の研修の実
施に付随する業
務

１年

俸給その他の給
与に関する業務 ５年

2 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 司法行政文書の保存期
間を定めた文書 標準文書保存期間基準

庶務（事務）
企画研修第三課標準文書保存期間基準
（令和○○年度）

５年

ア 情報セキュリティ等に
関する内部規約の策定
等に関する文書

管理運用要領
管理運用要領等（●●）（令和○○年
度）

５年

イ 情報セキュリティに関
する届出、許可等に関
する文書

届出書、許可書、申請書、報告
書

許可申請書、届出書、許可書等（令和
○○年度）

１年

庶務（事務）

人事帳簿

実施事務

研修終了証書発行原簿

実施事務

事務連絡等

依頼書等

旅費関係

文書の管理等

情報（管理運用要領等）

情報（届出等）

3 庶務に関す
る事項

情報セキュリ
ティに関する業
務

３年

その他の事項

講師に関する文書

職員以外の者の旅費支給上の職
務の級認定上申及び通知

旅費支給上の級認定（令和○○年度）

講師（中央研修分も含む。）派
遣依頼、見学依頼

講師関係（事務）

依頼書等（令和○○年度）

ンテンツ掲載分）

中央研修の実施状況が
記録された文書

中央研修（令和○○年度）
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