
標準文書保存期間基準＜内閣参事官（人材確保担当）＞

＜任用＞ 最終改正　令和６年10月25日

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

○年度　国家公務員法の改廃
に関する立案の検討

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・審議会等文書
・調査研究文書

20年 移管

○年度　国家公務員法の改廃
に関する法律案の審査

法律案の審査
法律案の審査の過程が
記録された文書

・法制局提出資料 20年 移管

○年度　国家公務員法の改廃
に関する他の行政機関への協
議

他の行政機関へ
の協議

行政機関協議文書

・各省への協議案
・各省からの質問・意見
・各省からの質問・意見に
対する回答

20年 移管

○年度　国家公務員法の改廃
に関する閣議付議

閣議
閣議を求めるための決裁
文書及び閣議に提出され
た文書

・要綱、法律案、理由、新
旧対照条文、参照条文
・案件表
・配布資料

20年 移管

○年度　国家公務員法の改廃
に関する国会審議

国会審議 国会審議文書

・趣旨説明
・想定問答
・答弁書
・国会審議録・内閣意見案

20年 移管

○年度　国家公務員法の改廃
に関する官報公示その他の公
布

官報公示その他
の公布

官報の公示に関する文
書その他交付に関する文
書

・官報の写し 20年 移管

○年度　国家公務員法の改廃
に関する解釈又は運用の基準
の設定

解釈又は運用の
基準の設定

解釈又は運用の基準の
設定のための調査研究
文書及び決裁文書

・調査研究文書
・逐条解説
・ガイドライン
・訓令、通達又は告示
・運用の手引

20年 移管

○年度　国家公務員法の規定
が適用せられるまでの官吏の
任免等に関する法律の改廃に
関する立案の検討

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・審議会等文書
・調査研究文書

20年 移管

○年度　国家公務員法の規定
が適用せられるまでの官吏の
任免等に関する法律の改廃に
関する法律案の審査

法律案の審査
法律案の審査の過程が
記録された文書

・法制局提出資料 20年 移管

○年度　国家公務員法の規定
が適用せられるまでの官吏の
任免等に関する法律の改廃に
関する他の行政機関への協
議

他の行政機関へ
の協議

行政機関協議文書

・各省への協議案
・各省からの質問・意見
・各省からの質問・意見に
対する回答

20年 移管

○年度　国家公務員法の規定
が適用せられるまでの官吏の
任免等に関する法律の改廃に
関する閣議付議

閣議
閣議を求めるための決裁
文書及び閣議に提出され
た文書

・要綱、法律案、理由、新
旧対照条文、参照条文
・案件表
・配布資料

20年 移管

○年度　国家公務員法の規定
が適用せられるまでの官吏の
任免等に関する法律の改廃に
関する国会審議

国会審議 国会審議文書

・趣旨説明
・想定問答
・答弁書
・国会審議録・内閣意見案

20年 移管

○年度　国家公務員法の規定
が適用せられるまでの官吏の
任免等に関する法律の改廃に
関する官報公示その他の公布

官報公示その他
の公布

官報の公示に関する文
書その他公布に関する文
書

・官報の写し 20年 移管

○年度　国家公務員法の規定
が適用せられるまでの官吏の
任免等に関する法律の改廃に
関する解釈又は運用の基準
の設定

解釈又は運用の
基準の設定

解釈又は運用の基準の
設定のための調査研究
文書及び決裁文書

・調査研究文書
・逐条解説
・ガイドライン
・訓令、通達又は告示
・運用の手引

20年 移管

事項

法律（任
用）

国家公務員法の改廃及
びその経緯

1
法律の制定又は
改廃及びその経
緯

国家公務員法の規定が
適用せられるまでの官吏
の任免等に関する法律の
改廃及びその経緯

1
法律の制定又は
改廃及びその経
緯



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

○年度　標準的な官職を定め
る政令の改廃に関する立案の
検討

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・審議会等文書
・調査研究文書

20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令の改廃に関する政令案
の審査

政令案の審査
政令案の審査の過程が
記録された文書

・法制局提出資料 20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令の改廃に関する意見公
募手続

意見公募手続 意見公募手続文書

・政令案
・趣旨、要約、新旧対照条
文、参照条文
・意見公募要領
・提出意見
・提出意見を考慮した結果
及びその理由

20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令の改廃に関する他の行
政機関への協議

他の行政機関へ
の協議

行政機関協議文書

・各省への協議案
・各省からの質問・意見
・各省からの質問・意見に
対する回答

20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令の改廃に関する閣議付
議

閣議
閣議を求めるための決裁
文書及び閣議に提出され
た文書

・要綱、法律案、理由、新
旧対照条文、参照条文
・案件表
・配布資料

20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令の改廃に関する官報公
示その他の公布

官報公示その他
の公布

官報の公示に関する文
書その他交付に関する文
書

・官報の写し 20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令の改廃に関する解釈又
は運用の基準の設定

解釈又は運用の
基準の設定

解釈又は運用の基準の
設定のための調査研究
文書及び決裁文書

・調査研究文書
・逐条解説
・ガイドライン
・訓令、通達又は告示
・運用の手引

20年 移管

○年度　採用試験の対象官職
及び種類並びに採用試験によ
り確保すべき人材に関する政
令の制定又は改廃に関する立
案の検討

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・審議会等文書
・調査研究文書

20年 移管

○年度　採用試験の対象官職
及び種類並びに採用試験によ
り確保すべき人材に関する政
令の制定又は改廃に関する政
令案の審査

政令案の審査
政令案の審査の過程が
記録された文書

・法制局提出資料 20年 移管

○年度　採用試験の対象官職
及び種類並びに採用試験によ
り確保すべき人材に関する政
令の制定又は改廃に関する意
見公募手続

意見公募手続 意見公募手続文書

・政令案
・趣旨、要約、新旧対照条
文、参照条文
・意見公募要領
・提出意見
・提出意見を考慮した結果
及びその理由

20年 移管

○年度　採用試験の対象官職
及び種類並びに採用試験によ
り確保すべき人材に関する政
令の制定又は改廃に関する他
の行政機関への協議

他の行政機関へ
の協議

行政機関協議文書

・各省への協議案
・各省からの質問・意見
・各省からの質問・意見に
対する回答

20年 移管

○年度　採用試験の対象官職
及び種類並びに採用試験によ
り確保すべき人材に関する政
令の制定又は改廃に関する閣
議付議

閣議
閣議を求めるための決裁
文書及び閣議に提出され
た文書

・要綱、法律案、理由、新
旧対照条文、参照条文
・案件表
・配布資料

20年 移管

○年度　採用試験の対象官職
及び種類並びに採用試験によ
り確保すべき人材に関する政
令の制定又は改廃に関する官
報公示その他の公布

官報公示その他
の公布

官報の公示に関する文
書その他交付に関する文
書

官報の写し 20年 移管

○年度　採用試験の対象官職
及び種類並びに採用試験によ
り確保すべき人材に関する政
令の制定又は改廃に関する解
釈又は運用の基準の設定

解釈又は運用の
基準の設定

解釈又は運用の基準の
設定のための調査研究
文書及び決裁文書

・調査研究文書
・逐条解説
・ガイドライン
・訓令、通達又は告示
・運用の手引

20年 移管

政令（任
用）

標準的な官職を定める政
令の改廃及びその経緯

3
政令の制定又は
改廃及びその経
緯

採用試験政令の制定又
は改廃及びその経緯

3
政令の制定又は
改廃及びその経
緯



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

○年度　標準的な官職を定め
る政令に規定する標準的な官
職等を定める内閣官房令の改
廃に関する立案の検討

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・審議会等文書
・調査研究文書

20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令に規定する標準的な官
職等を定める内閣官房令の改
廃に関する意見公募手続

意見公募手続 意見公募手続文書

・内閣官房令案
・趣旨、要約、新旧対照条
文、参照条文
・意見公募要領
・提出意見
・提出意見を考慮した結果
及びその理由

20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令に規定する標準的な官
職等を定める内閣官房令の改
廃に関する改廃決裁

制定又は改廃
内閣官房令の制定のた
めの決裁文書

・内閣官房令案
・理由、新旧対照条文、参
照条文

20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令に規定する標準的な官
職等を定める内閣官房令の改
廃に関する官報公示その他の
公布

官報公示その他
の公布

官報の公示に関する文
書その他交付に関する文
書

官報の写し 20年 移管

○年度　標準的な官職を定め
る政令に規定する標準的な官
職等を定める内閣官房令の改
廃に関する解釈又は運用の基
準の設定

解釈又は運用の
基準の設定

解釈又は運用の基準の
設定のための調査研究
文書及び決裁文書

・調査研究文書
・逐条解説
・ガイドライン
・訓令、通達又は告示
・運用の手引

20年 移管

○年度　経験者採用試験の対
象官職及び種類並びに採用
試験の種類ごとに求められる
知識及び能力等に関する内閣
官房令の制定又は改廃に関
する立案の検討

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・審議会等文書
・調査研究文書

20年 移管

○年度　経験者採用試験の対
象官職及び種類並びに採用
試験の種類ごとに求められる
知識及び能力等に関する内閣
官房令の制定又は改廃に関
する意見公募手続

意見公募手続 意見公募手続文書

・内閣官房令案
・趣旨、要約、新旧対照条
文、参照条文
・意見公募要領
・提出意見
・提出意見を考慮した結果
及びその理由

20年 移管

○年度　経験者採用試験の対
象官職及び種類並びに採用
試験の種類ごとに求められる
知識及び能力等に関する内閣
官房令の制定又は改廃に関
する決裁

制定又は改廃
内閣官房令の制定のた
めの決裁文書

・内閣官房令案
・理由、新旧対照条文、参
照条文

20年 移管

○年度　経験者採用試験の対
象官職及び種類並びに採用
試験の種類ごとに求められる
知識及び能力等に関する内閣
官房令の制定又は改廃に関
する官報公示その他の公布

官報公示その他
の公布

官報の公示に関する文
書その他交付に関する文
書

官報の写し 20年 移管

○年度　経験者採用試験の対
象官職及び種類並びに採用
試験の種類ごとに求められる
知識及び能力等に関する内閣
官房令の制定又は改廃に関
する解釈又は運用の基準の
設定

解釈又は運用の
基準の設定

解釈又は運用の基準の
設定のための調査研究
文書及び決裁文書

・調査研究文書
・逐条解説
・ガイドライン
・訓令、通達又は告示
・運用の手引

20年 移管

○年度　採用昇任等基本方針
の変更に関する立案の検討

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・審議会等文書
・調査研究文書

20年 移管

○年度　採用昇任等基本方針
の変更に関する他の行政機関
への協議

他の行政機関へ
の協議

行政機関協議文書

・各省への協議案
・各省からの質問・意見
・各省からの質問・意見に
対する回答

20年 移管

○年度　採用昇任等基本方針
の変更に関する閣議付議

閣議
閣議を求めるための決裁
文書及び閣議に提出され
た文書

・基本方針案
・案件表
・配布資料

20年 移管

○年度　採用昇任等基本方針
の変更に関する公表

公表
基本方針の公表を行うた
めの決裁文書

・公表案 20年 移管

内閣官房
令（任用）

標準的な官職を定める政
令に規定する標準的な官
職等を定める内閣官房令
の改廃及びその経緯

4
内閣官房令の制
定又は改廃及び
その経緯

経験者採用試験内閣官
房令の制定又は改廃及
びその経緯

4
内閣官房令の制
定又は改廃及び
その経緯

閣議決定
（任用）

採用昇任等基本方針の
変更及びその経緯

5
閣議の決定及び
その経緯



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

○年度　標準職務遂行能力の
決定に関する立案の検討

立案の検討 立案基礎文書
・基本方針
・基本計画

10年 移管

○年度　標準職務遂行能力の
決定に関する決裁

決定
内閣総理大臣に対する
報告のための決裁文書

・内閣総理大臣決定案
・理由、新旧対照条文、参
照条文

10年 移管

○年度　標準職務遂行能力の
決定に関する通知

通知
内閣総理大臣決定を他
の行政機関に通知した文
書

・通知案 10年 移管

○年度　管理職への任用状況
等に関する報告の決定に関す
る立案の検討

立案の検討 立案基礎文書
・基本方針
・基本計画

10年 廃棄

○年度　管理職への任用状況
等に関する報告の決定に関す
る決裁

決定
内閣総理大臣に対する
報告のための決裁文書

・内閣総理大臣決定案
・理由、新旧対照条文、参
照条文

10年 廃棄

○年度　管理職への任用状況
等に関する報告の決定に関す
る通知

通知
内閣総理大臣決定を他
の行政機関に通知した文
書

・通知案 10年 廃棄

○年度　採用昇任等基本方針
の定めるところに基づく訓令、
通達等の取扱いについての制
定・改廃

－

人事政策統括官
通知の制定又は
改廃及びその経
緯

通知
人事政策統括官通知の
制定・改廃のための決裁
文書等

・通知案 10年 移管

〇年度　障害者を対象とした
プレ雇用に当たっての留意事
項についての制定・改廃

－

人事政策統括官
通知の制定又は
改廃及びその経
緯

通知
人事政策統括官通知の
制定・改廃のための決裁
文書等

・通知案 10年 移管

〇年度　障害者を対象とした
ステップアップの枠組みについ
ての制定・改廃

－

人事政策統括官
通知の制定又は
改廃及びその経
緯

通知
人事政策統括官通知の
制定・改廃のための決裁
文書等

・通知案 10年 移管

第○回国会　質問主意書に対
する答弁案の作成過程

答弁の案の作成の過程
が記録された文書

・法制局提出資料 20年 移管

第○回国会　質問主意書に対
する答弁の閣議付議

閣議を求めるための決裁
文書及び閣議に提出され
た文書

・答弁案
・案件表
・配布資料

20年 移管

第○回国会　質問主意書に対
する答弁書

答弁が記録された文書 ・答弁書 20年 移管

第○回国会　国会審議（想定
問答等）

・大臣の演説
・想定問答

10年 移管

第○回国会　国会審議（審議
録等）

・趣旨説明
・答弁書
・国会審議録

10年 廃棄

国会の委員会からの資
料要求等に関する文書

・提出資料 3年 廃棄

政党等からの資料要求
等に関する文書

・提出資料 1年 廃棄

管理職への任用状況等に関
する報告（○年度）の公表に関
する基礎文書

基礎文書 基礎文書

・作業依頼
・調査票
・データ
・結果表

3年 移管

「管理職への任用状況等に関
する報告（○年度）」の公表に
ついて

報道発表
報道発表を行うための決
裁文書及び報道発表

・報道発表案
・報道発表

3年 移管

中途採用比率の公表に
係る情報提供

中途採用比率に関する情報提
供（○年度）の公表に関する基
礎文書

－

中途採用比率に
関する情報提供
の公表に関する事
項

基礎文書 基礎文書

・作業依頼
・調査票
・データ
・結果表

3年 移管

内閣総理
大臣決定
（任用）

標準職務遂行能力の決
定及びその経緯

9
内閣総理大臣の
決定及びその経
緯

管理職への任用状況等
に関する報告の決定及び
その経緯

－
内閣総理大臣の
決定及びその経
緯

調査（任
用）

管理職への任用状況等
に関する報告

－

管理職への任用
状況等に関する報
告の公表に関する
事項

資料要求等に関
する経緯（１の項
から
22 の項までに掲
げるものを除く。）

国会（任
用）

質問主意書に対する答弁 5
閣議の決定及び
その経緯

第○回国会　質問
主意書に対する
答弁の閣議の求
め及び国会に対
する答弁その他
重要な経緯

国会審議 21
国会における審議
等に関する事項

国会審議（１の項
から20の項までに
掲げるものを除く）

人事政策
統括官通
知（任用）

人事政策統括官通知の
制定・改廃

国会審議文書

資料要求 第○回国会　資料要求 23

国会の委員会か
ら
の資料要求等に
関
する事項



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

○年度採用広報業務の実施 －
採用広報業務の
実施に関する事項

採用広報業務の
実施に関する文
書

検討過程、決裁
・実施案
・パンフレット、ポスター
・経費決裁

5年 移管

○年度国家公務員Career
Guide（X）

－ 採用に関する広報
採用に関する広
報

採用に関する広報 ・広報用に作成したデータ 常用 廃棄

○年度国家公務員Career
Guide（YouTube）

－ 採用に関する広報
採用に関する広
報

採用に関する広報 ・広報用に作成したデータ 常用 廃棄

○年度国家公務員Career
Guide（Facebook）

－ 採用に関する広報
採用に関する広
報

採用に関する広報 ・広報用に作成したデータ 常用 廃棄

○年度国家公務員Career
Guide（Instagram）

－ 採用に関する広報
採用に関する広
報

採用に関する広報 ・広報用に作成したデータ 常用 廃棄

○年度女子学生霞が関イン
ターンシップ

○年度女子学生霞が関体験
プログラム

自衛隊法に基づく採用昇
任等基本方針を防衛大
臣が定める場合の協議に
対する回答

○年度採用昇任等基本方針
を防衛大臣が定める場合の協
議に対する回答

協議 協議資料 ・協議資料 5年 廃棄

自衛隊法に基づく自衛官
以外の隊員についての標
準職務遂行能力を防衛
大臣が定める場合の協
議に対する回答

○年度標準職務遂行能力を
防衛大臣が定める場合の協
議に対する回答

協議 協議資料 ・協議資料 5年 廃棄

自衛隊法に基づく隊員の
人事管理に関する基準を
防衛大臣が定める場合
の協議に対する回答

○年度隊員の人事管理に関
する基準を防衛大臣が定める
場合の協議に対する回答

協議 協議資料 ・協議資料 5年 廃棄

職制上の段階訓令に関
する文書

○年度職制上の段階訓令に
関する報告等

協議 協議資料 ・協議資料 5年 廃棄

情報公開請求に関する情
報の開示決定

○年度情報公開・個人情報保
護の開示決定

11(2)
情報開示請求に
関する決定

開示決定の決裁
・開示請求書
・決裁文書
・開示情報

5年 廃棄

不利益処分に関する審査
の申立事案に係る文書

○年度不利益処分に関する審
査の申立事案に関する文書

11(3)

○年度不利益処
分に関する審査
の申立事案に係
る文書

決裁文書 ・決裁文書 5年 廃棄

予算要求 ○年度　予算の要求 ・予算要求 5年 廃棄

予算執行 ○年度　経費支出 ・経費支出伺 5年 廃棄

内閣の庶
務に関す
る事項（任
用）

25

内閣の庶務に関
する重要な経緯
（１の項から24 の
項までに掲げるも
のを除く。）

企画（任
用）

インターンシップ －
インターンシップ
業務の実施に関
する事項

広報

経理

情報公開
等（任用）

個人の権利義務
の得喪及びその
経緯

会計（任
用）

－ 予算に関する事項 予算の管理

インターンシップ
業務の実施に関
する文書

検討過程、決裁
・実施案
・覚書決裁

3年 廃棄



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間満
了時の措置

事項

保存期間表 22
文書の管理等に
関する事項

文書の管理等

行政文書ファイル管理簿
その他の業務に常時利
用するものとして継続的
に保存すべき行政文書

・保存期間表 常用 廃棄

〇年度保存期間表の改正 14(2)
保存期間表の制
定又は改廃の検
討その他経緯

その他の規則の
制定又は改廃の
検討その他経緯
等

制定又は改廃のための
決裁文書

・改正案 10年 廃棄

法制業務
支援シス
テム（任
用）

○年度　法令収録 法令収録決裁手続 －
法制業務支援シ
ステムへの法令収
録に関する事項

法制業務支援シ
ステムへの法令
収録に関する経
緯

法令収録に関する文書 ・決裁文書 1年 廃棄

文書管理
（任用）

文書管理に係る例規



＜交流＞

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間
満了時の

措置

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・人事院からの意見の申
出
・大臣指示
・調査研究文書

20年 移管

法律案の審
査

法律案の審査の過程
が記録された文書

・法制局提出資料
・審査録

20年 移管

他の行政機
関への協議

行政機関協議文書

・各省への協議案
・各省からの質問・意見
・各省からの質問・意見に
対する回答

20年 移管

閣議
閣議を求めるための決
裁文書及び閣議に提出
された文書

・５点セット（要綱、法律
案、理由、新旧対照条
文、参照条文）
・閣議請議書

20年 移管

国会審議 国会審議文書

・議員への説明
・趣旨説明
・想定問答
・答弁書
・国会審議録
・内閣意見案、同案の閣
議請議書

20年 移管

官報公示そ
の他の公布

官報公示に関する文書
その他の公布に関する
文書

・官報の写し 20年 移管

解釈又は運
用の基準の
設定

解釈又は運用の基準
の制定に関する文書

・逐条解説
・ガイドライン
・通達又は告示
･運用の手引

20年 移管

立案の検討 立案基礎文書

・基本方針
・基本計画
・人事院からの意見の申
出
・大臣指示
・審議会等文書
・調査研究文書

20年 移管

政令案の審
査

政令案の審査の過程
が記録された文書

・法制局提出資料
・審査録

20年 移管

意見公募手
続

意見公募手続文書 ・意見公募要領 20年 移管

他の行政機
関への協議

行政機関協議文書

・各省への協議案
・各省からの質問・意見
・各省からの質問・意見に
対する回答

20年 移管

閣議
閣議を求めるための決
裁文書及び閣議に提出
された文書

・５点セット（要綱、政令
案、理由、新旧対照条
文、参照条文）
・閣議請議書

20年 移管

官報公示そ
の他の公布

官報公示に関する文書
その他の公布に関する
文書

・官報の写し 20年 移管

解釈又は運
用の基準の
設定

解釈又は運用の基準
の制定に関する文書

・逐条解説
・ガイドライン
・通達又は告示
･運用の手引

20年 移管

立案の検討 立案基礎文書 ・基本方針、基本計画 20年 移管

他の行政機
関への協議

行政機関協議文書 ・各省への協議案 20年 移管

制定又は改
廃

内閣総理大臣決定のた
めの決裁文書

・内閣総理大臣決定案
・理由、新旧対照条文
・参照条文

20年 移管

通知
内閣総理大臣決定を他
の行政機関に通知した
文書

・依命通知 20年 移管

公表 公表に関する文書 ・公表資料 20年 移管

最終改正　令和６年10月25日

事項

法律
（交流）

法律の制
定・改廃

○年度　○○法の制
定・改廃の記録

1

法律の制
定又は改
廃及びその
経緯

内閣総理
大臣決定
（交流）

内閣総理大
臣決定・改
廃

○年度　内閣総理大
臣決定・改廃の記録

4

内閣総理
大臣の決
定又は改
廃及びその
経緯

政令
（交流）

政令の制
定・改廃

○年度　○○政令の
制定・改廃の記録

3

政令の制
定又は改
廃及びその
経緯



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間
満了時の

措置
事項

立案の検討 立案基礎文書
・基本方針、基本計画
・大臣指示

20年 移管

他の行政機
関への協議

行政機関協議文書 ・各省への協議案 20年 移管

制定又は改
廃

閣議決定のための決裁
文書

・閣議決定案
・理由、新旧対照条文
・参照条文

20年 移管

官報公示そ
の他の公表

官報公示に関する文書
その他の公表に関する
文書

・官報の写し
・公表資料

20年 移管

質問主意書
に対する答
弁

第○回国会　質問主
意書に対する答弁等

5

閣議の決
定又は了
解及びその
経緯

質問主意書
に対する答
弁に係る文
書

閣議を求めるための決
裁文書及び閣議に提出
された文書

・法制局提出資料
・審査録
・答弁案

20年 移管

第○回国会　国会審
議（国会審議録等）

・議員への説明
・趣旨説明
・答弁書
・国会審議録

廃棄

第○回国会　国会審
議（想定問答等）

・大臣の演説に関するも
の
・会期ごとに作成される想
定問答

移管

基礎文書 基礎文書

・作業依頼
・調査票
・データ
・結果表

5年 廃棄

報道発表 報道資料 ・報道資料 5年 移管

○年度　国と地方公
共団体との間の人事
交流状況調査に関す
る基礎文書

基礎文書 基礎文書

・作業依頼
・調査票
・データ
・結果表

5年 廃棄

○年度　国と地方公
共団体との間の人事
交流状況調査

報道発表 報道資料 ・報道資料 5年 移管

○年度　民間から国
への職員の受入状
況調査に関する基礎
文書

基礎文書 基礎文書

・作業依頼
・調査票
・データ
・結果表

5年 廃棄

○年度　民間から国
への職員の受入状
況調査

報道発表 報道資料 ・報道資料 5年 移管

基礎文書 基礎文書 ・施策検討文書 5年 廃棄

施策の実施
施策を実施するための
決裁文書

・施策実施案
・決裁文書

5年 廃棄

会議等の開
催

会議等を開催するため
の決裁文書

・決裁文書
・会議資料

5年 廃棄

調査研究
○年度　人事交流方
策に関する調査研究

15(2)
調査研究に
関する事項

調査研究の
実施

基礎文書、決裁文書、
報告書

・実施案
・経費決裁
・報告書

5年 廃棄

国際機関
（交流）

国際機関等
派遣

○年度　国際機関等
派遣

-
国際機関
等派遣に関
する事項

基礎文書 基礎文書

・作業依頼
・調査票
・データ
・結果表

3年 廃棄

情報公開
（交流）

情報公開請
求に関する
情報の開示
決定

○年度　情報公開・
個人情報保護の開
示決定

11(2
)

個人の権
利義務の
得喪及びそ
の経緯

情報開示請
求に関する
決定

開示決定の決裁
・開示請求書
・決裁文書
・開示情報

5年 廃棄

○年度　予算要求 - 予算要求 5年 廃棄

○年度　経費支出 15(2) 経費支出伺 5年 廃棄

閣議決定
（交流）

閣議の決
定・改廃

○年度　閣議の決
定・改廃の記録

5

閣議の決
定又は了
解及びその
経緯

国会審議 国会審議文書 10年

調査
（交流）

府省間人事
交流状況調
査

○年度　府省間人事
交流状況調査

-

府省間人
事交流状
況調査に関
する事項

国と地方公
共団体との
間の人事交
流状況調査

-

国会
（交流）

国会審議 21
国会におけ
る審議等に
関する事項

予算の管理 経理

国と地方公
共団体との
間の人事
交流状況
調査に関す
る事項

民間から国
への職員の
受入状況調
査

-

民間から国
への職員
の受入状
況調査に関
する事項

企画・調
整
（交流）

人材交流の
推進

○年度　人材交流の
推進

-

人材交流の
推進に関す
る事項（法令
の改廃、閣
議又は内閣
総理大臣の
決定、国会、
調査研究、
情報公開及
び調査に関
するものを除
く）

会計
（交流）

予算要求・
経費支出

予算に関す
る事項



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間
満了時の

措置
事項

保存期間表 22
文書の管
理等に関す
る事項

文書の管理
等

行政文書ファイル管理
簿その他の業務に常時
利用するものとして継
続的に保存すべき行政
文書

保存期間表 常用 廃棄

〇年度保存期間表
の改正

14(2
)

標準文書
保存期間
基準の制
定または改
廃に関する
事項

保存期間表
の改正に関
する決裁文
書

制定又は改廃のための
決裁文書

・改正案 10年 廃棄

法制業務
支援シス
テム（交
流）

法令収録 法令収録決裁手続 -

法制業務
支援システ
ムに関する
事項

法令の登録 法令の登録法令文書
法制業務支援システムへ
の登録

1年 廃棄

文書管理
（交流）

文書管理に
係る例規



＜博士号＞

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間
満了時の
措置

質問主意書
第○回国会　質問主
意書に対する答弁書

5
閣議の決定
及びその経
緯

質問主意書
に対する答
弁に係る文
書

閣議を求めるための決
裁文書及び閣議に提出
された文書

・法制局提出資料
・審査録
・答弁案

20年 移管

第○回国会　国会審
議（想定問等）

21
国会におけ
る審議等に
関する事項

国会審議（1
の項から20
の項までに
掲げるものを
除く。）

国会審議文書
・大臣演説
・想定問答

10年 移管

第○回国会　国会審
議（レク要求等）

21
国会におけ
る審議等に
関する事項

国会審議（1
の項から20
の項までに
掲げるものを
除く。）

国会審議文書

・答弁書
・国会審議録
・議員への説明
・趣旨説明

10年 廃棄

調査（博
士号）

各府省等に
おける博士
号取得者の
活用に関す
る検討に向
けた調査

〇年度　各府省等に
おける博士号取得者
の活用に関する検討
に向けた調査

28

各府省等に
おける博士
号取得者の
活用に関す
る検討に向
けた調査に
関する事項

情報の収集
調査

情報の収集及び分析そ
の他調査の結果に関す
る文書

・作業依頼
・調査票
・データ
・結果表

3年 廃棄

予算要求 ○年度　予算の要求 － 予算要求 5年 廃棄

予算執行 ○年度　経費支出 － 経費支出伺 5年 廃棄

保存期間表 22
文書の管理
等に関する
事項

文書の管理
等

行政文書ファイル管理
簿その他の業務に常時
利用するものとして継
続的に保存すべき行政
文書

・保存期間表 常用 廃棄

〇年度保存期間表の
改正

14(2
)

保存期間表
の制定又は
改廃の検討
その他経緯

その他の規
則の制定又
は改廃の検
討その他経
緯等

制定又は改廃のための
決裁文書

・改正案 10年 廃棄

文書管理
（博士号）

文書管理に
係る例規

最終改正　令和６年10月25日

事項

国会（博
士号）

国会審議

会計（博
士号）

予算に関す
る事項

予算の管理 経理



＜能力意欲向上・障害者雇用＞

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間
満了時の
措置

質問主意書
（能力意欲向
上）

第○回国会　質問主
意書に対する答弁書

質問主意書
（障害者雇
用）

第○回国会　質問主
意書に対する答弁書

第○回国会　国会審
議（想定問等）

・大臣演説
・想定問答

移管

第○回国会　国会審
議（レク要求等）

・答弁書
・国会審議録
・議員への説明
・趣旨説明

廃棄

第○回国会　国会審
議（想定問等）

・大臣演説
・想定問答

移管

第○回国会　国会審
議（レク要求等）

・答弁書
・国会審議録
・議員への説明
・趣旨説明

廃棄

予算要求（能
力意欲向上）

○年度　予算の要求

予算要求（障
害者雇用）

○年度　予算の要求

予算執行（能
力意欲向上）

○年度　経費支出

予算執行（障
害者雇用）

○年度　経費支出

障害者雇用
の推進（障害
者雇用）

○年度　障害者雇用
の推進に関する施策
の実施

障害者雇用
の推進に関
する事項

基礎文書 基礎文書
・協力依頼
・講演依頼
・実施要領

廃棄

○年度　人事評価に
基づく措置の実施

人事評価に
基づく措置
の実施に関
する事項

人事評価に
基づく措置の
実施に係る
文書

検討過程、決裁
・実施案
・マニュアル
・経費決裁

廃棄

○年度　資料の翻訳

諸外国の公
務員制度調
査に関する
事項

翻訳に関す
る文書

翻訳に関する文書
・翻訳資料
・決裁文書

廃棄

○年度　情報収集
能力意欲向
上に係る情
報収集等

情報の収集
調査等

情報の収集及び調査の
結果に関する文書

・報告資料
・判決文

3年 廃棄

局長決定
（能力意欲
向上・障害
者雇用）

局長通知の
制定・改廃
（能力意欲向
上）

○年度　勤務成績の
著しく不良な職員に
対する改善措置につ
いて

8

複数の行政
機関による
申合せ及び
その経緯

複数の行政
機関による
申合せに関
する立案の
検討及び他
の行政機関
への協議そ
の他の重要
な経緯

局長通知の改廃のため
の決裁文書等

・局長通知案 10年 移管

最終改正　令和６年10月25日

事項

国会（能力
意欲向上・
障害者雇
用）

5
閣議の決定
及びその経
緯

質問主意書
に対する答
弁に係る文
書

閣議を求めるための決
裁文書及び閣議に提出
された文書

・法制局提出資料
・審査録
・答弁案
・閣議請議書
・案件表
・配布資料

20年 移管

国会審議（能
力意欲向上）

21
国会におけ
る審議等に
関する事項

国会審議（1
の項から20
の項までに
掲げるものを
除く。）

国会審議文書

5年

10年

国会審議（障
害者雇用）

廃棄

経費支出伺

企画・調整
（能力意欲
向上・障害
者雇用）

－

5年

能力・実績主
義に基づく人
事管理の推
進（能力意欲
向上）

会計（能力
意欲向上・
障害者雇
用）

－
予算に関す
る事項

予算の管理 経理

予算要求



＜能力意欲向上・障害者雇用＞

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル）
業務の区分

当該業務に係る行政文
書の類型

具体例 保存期間
保存期間
満了時の
措置

最終改正　令和６年10月25日

事項

人事政策
統括官通
知（能力意
欲向上・障
害者雇用）

人事政策統
括官通知の
制定・改廃
（能力意欲向
上）

○年度　人事政策統
括官通知の制定・改
廃関係

-

人事政策統
括官通知の
制定又は改
廃及びその
経緯

勤務成績が
不良な職員
に対する改
善措置につ
いての改正
又は廃止及
びその経緯

人事政策統括官通知の
制定・改廃のための決
裁文書等

・人事政策統括官通知
案

10年 移管

保存期間表 22
文書の管理
等に関する
事項

文書の管理
等

行政文書ファイル管理
簿その他の業務に常時
利用するものとして継
続的に保存すべき行政
文書

・保存期間表 常用 廃棄

〇年度保存期間表の
改正

14(2
)

保存期間表
の制定又は
改廃の検討
その他経緯

その他の規
則の制定又
は改廃の検
討その他経
緯等

制定又は改廃のための
決裁文書

・改正案 10年 廃棄

保存期間表 22
文書の管理
等に関する
事項

文書の管理
等

行政文書ファイル管理
簿その他の業務に常時
利用するものとして継
続的に保存すべき行政
文書

・保存期間表 常用 廃棄

〇年度保存期間表の
改正

14(2
)

保存期間表
の制定又は
改廃の検討
その他経緯

その他の規
則の制定又
は改廃の検
討その他経
緯等

制定又は改廃のための
決裁文書

・改正案 10年 廃棄

文書管理
（能力意欲
向上・障害
者雇用）

文書管理に
係る例規（能
力意欲向上）

文書管理に
係る例規（障
害者雇用）
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