






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

行政文書ファイル管理簿

標準文書保存期間基準

決裁文書の管理を
行うための帳簿

起案簿 ３０年 廃棄

行政文書ファイル等
の移管又は廃棄の
状況が記録された帳
簿

移管・廃棄簿 ２０年 廃棄

休暇簿

出勤簿

欠勤簿

総合検診等勤務免除

週休日振替・代休日等指定

超過勤務命令簿

高所作業手当実績及び整理簿
管理職員特別勤務実績簿

管理職員特別勤務手当整理簿

海外渡航承認

兼職（無報酬）許可

外勤簿

出張計画書・旅行計画確認書

旅行命令簿・依頼簿

承認書

鉄道例規関係 ３０年

事務連絡 ３年

4 会議等に関する
事項

会議等 会議等に関する文書 会議関係 １年 廃棄

索道技術管理者研修会関係 ３年 廃棄
研修関係 １年 廃棄

6 要望等に関する
事項

要望・相談等 要請や相談に係る
文書

苦情・要望事項 ３年 廃棄

7 照会に関する事
項

照会 照会に関する文書 照会・開示請求関係 ３年 廃棄
車両の確認申請

車両の設計変更等関係

車両の構造変更等関係

工事施行認可申請書

索道施設工事計画許可

工事施行・工事計画変更認可

鉄道施設・工事計画変更認可

線路及び工事方法書の記載事項変更認
可（協議・副本）

索道施設工事計画変更認可

索道施設変更認可

特別構造

鉄道用地外土地立入・植物伐採許可

工事施行・工事計画変更届出

鉄道施設・工事計画変更届出

線路及び工事方法書の記載事項変更届
出（副本）

索道施設変更届出

完成検査関係

廃棄

旅行に関する文書

中国運輸局鉄道部技術・防災課 標準文書保存期間基準
R4.5.19

事　項

1 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
るための帳簿

常用 －

2 課内等の管理事
務に関する共通
事項

人事上の管理
等

職員の勤務状況等
に関する文書

５年

5 研修に関する事
項

研修 研修に関する文書

8 法人及び個人の
権利義務

許認可等に関
する重要な経
緯

車両の許可・認可・
確認・届出に関する
決裁文書

３０年 廃棄

工事の施工に関する
決裁文書

３０年 廃棄

１０年 廃棄

５年 廃棄

3 所管する法令に
関する事項

通達等 通達等に関する文書 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

中国運輸局鉄道部技術・防災課 標準文書保存期間基準
R4.5.19

事　項

休廃止届出に関する
文書

索道再開届出 ５年 廃棄

索道技術管理者に
関する文書

索道技術管理者選任・解任届出 １０年 廃棄

軌道運転規則に関する細則

索道整備細則

軌道車両整備心得の制定・変更届

実施基準関係

業務実施規程 ３０年 廃棄
認定鉄道事業者関係 ５年 廃棄

9 工事の施工に関
する事項

工事施工資料 工事の施工に関する
文書

環境影響評価関係資料 ５年 廃棄

10 完成検査に関す
る事項

完成検査資料 完成検査に関する文
書

完成検査関係 １年 廃棄

車両関係統計調査

車両関係本省調査依頼

災害届出書

電気事故報告関係

警告書

事故・災害阻害関係資料 ３年 廃棄
踏切道整備状況調査・報告

踏切道改良促進法の指定・計画書等

移動円滑化実績等調査、報告 ３年 廃棄
工事状況報告

電気施設に関する現況調査

調査・報告（臨時）

車両の工業標準に
関する文書

車両の工業標準 ５年 廃棄

建築基準に関する文
書

設計仕様書 １年 廃棄
バリアフリー整備ガ
イドライン

バリアフリー整備ガイドライン等 ３年 廃棄

13 車両の安全確保
に関する事項

車両安全確保 車両の安全確保に
関する文書

燃焼試験成績一覧 ５年 廃棄

14 交通安全実施計
画に関する事項

交通安全実施
計画

交通安全実施計画
に関する文書

交通安全実施計画 ５年 廃棄

踏切台帳 ５年 廃棄
索道台帳 ３年 廃棄

16 新技術に関する
事項

新技術 新技術に関する文書 新技術関係資料 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中国運輸局の所
掌事務に関する事実
関係の問い合わせ
への応答

保守管理に関する文
書

３０年 廃棄

認定に関する文書

11 調査・報告に関
する事項

車両統計報告 車両統計報告に関
する文書

３年 廃棄

事故等調査 事故等調査に関する
文書

５年 廃棄

踏切道調査 踏切道に関する文書 ５年 廃棄

各種調査・報告に関
する文書 １年 廃棄

12 基準に関する事
項

基準

１年未
満

廃棄

15 台帳に関する事
項

台帳 台帳に関する文書

17 所掌事務に関す
る事項共通

全業務共通

各種調査・報
告



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

中国運輸局鉄道部技術・防災課 標準文書保存期間基準
R4.5.19

事　項

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



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

行政文書ファイル管理
簿その他業務に常時利
用するもとのして継続
的に保存すべき行政文
書

・行政文書ファイル管理簿 常用（無
期限）

－

取得した文書の管理を
行うための帳簿

・受付簿 5 廃棄

決裁文書の管理を行う
ための帳簿

・決裁簿 30 廃棄

行政文書ファイル等の
移管又は廃棄の状況
が記録された帳簿

・移管、廃棄簿 20 廃棄

文書取扱等 通達 ・一般通達（運転）
・運転免許関係通達
・事故関係通達
・危機管理関係通達

30 廃棄

休暇簿

出勤簿

欠勤簿

総合検診等勤務免除

週休日振替・代休日等指定

超過勤務命令簿

高所作業手当実績及び整理簿

管理職員特別勤務実績簿

管理職員特別勤務手当整理簿

海外渡航承認

兼職（無報酬）許可

外勤簿

出張計画書・旅行計画確認書

旅行命令簿・依頼簿

承認書

3

行政文書開示に関す
る事項

開示請求等 開示請求に関する文書 ・開示請求書
・開示する行政文書

3 廃棄

4

栄典又は表彰に関す
る事項

栄典又は表彰
の授与またはは
く奪に関する文
書

栄典又は表彰の授与
又ははく奪のための決
裁文書及び伝達の文
書等

・栄転・表彰関係 10 廃棄

廃棄

旅行に関する文書

中国運輸局鉄道部安全指導課　標準文書保存期間基準
R6.1.4

事　項

1 文書の管理・取扱・発
送等に関する事項

文書の管理等

2

課内等の管理事務に
関する共通事項

人事上の管理
等

職員の勤務状況等に
関する文書

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
満了後の措

置

中国運輸局鉄道部安全指導課　標準文書保存期間基準
R6.1.4

事　項

・鉄道運転事故等報告書（第１号様
式）
・索道運転事故等報告書（第３号様
式）

10 廃棄

・鉄道運転事故等届出書（第２号様
式）
・索道運転事故等届出書（第４号様
式）

3 廃棄

運転事故等の
速報等

事故速報等 ・事故速報綴 1 廃棄

事故統計等 事故統計等に関する文
書

・鉄道運転事故等件数調査（定期）
・索道運転事故等件数調査（定期）

3 廃棄

事故調査等に関する文
書

・事故調査 3 廃棄

立入検査証の発行・返
納等に関する文書

・立入検査員証綴 3 廃棄

7

警告文書及び警告文
書に対する改善報告
に関する事項

警告文書等 警告文書等に関する文
書

・警告書（事故警報含む）綴 3 廃棄

8

照会に関する事項 捜査関係等 捜査関係事項照会に
関する文書

・捜査関係事項照会 3 廃棄

保安情報 保安情報に関する文書 ・保安情報（全国版）
・保安情報（管内）

3 廃棄

鉄道事故調査
報告書

運輸安全委員会の事
故等の調査結果報告
書に関する文書

・鉄道事故調査報告書（運輸安全委
員会）

1 廃棄

10

危機管理に関する事
項

危機管理等 危機管理に関する文書 ・鉄道テロ対策綴
・インフルエンザ等対策綴

1 廃棄

11

例外取扱許可に関す
る事項

例外取扱許可
等

例外取扱許可に関する
文書

・例外取扱許可申請書、許可書 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

5

事故報告規則に関す
る事項

運転事故等の
報告及び届出

運転事故等報告書、運
転事故等届出書

6

事故調査に関する事
項

事故調査等

9

事故情報に関する事
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

中国運輸局鉄道部安全指導課　標準文書保存期間基準
R6.1.4

事　項

12

運転取扱実施基準に
関する事項

運転取扱実施
基準等

運転取扱実施基準に
関する文書

・運転取扱実施基準の制定・変更届
出

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

13

行政処分に関する事
項

行政処分等 行政処分等に関する文
書

・運転免許処分通知綴 処分がさ
れる日に
係る特定
日以後5
年

廃棄

異常運転等 異常運転等に関する文
書

・異常運転報告書綴 3 廃棄

資質管理 資質管理に関する文書 ・動力車操縦者資質管理報告書 3 廃棄

15

会議に関する事項 会議等 会議に関する文書 ・会議資料 1 廃棄

16

安全運動に関する事
項

安全運動等 安全運動に関する文書 ・交通安全運動（春夏秋）
・年末年始の輸送等に関する安全総
点検
・踏切事故防止キャンペーン

1 廃棄

17

調査に関する事項 調査等 調査に関する文書 ・調査・報告 3 廃棄

・運行計画設定・変更（鉄道） 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

・運転速度、運転度数、発着時刻設
定・変更（軌道）

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

14

資質管理に関する事
項

18

運行計画等に関する
事項

運行計画等 運行計画等に関する文
書



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

中国運輸局鉄道部安全指導課　標準文書保存期間基準
R6.1.4

事　項

・免許原簿 常用（無
期限）

－

・交付、記載事項変更、条件変更申請 3 廃棄

運転免許試験 運転免許試験に関する
文書

・運転免許試験 3 廃棄

・指定申請（承認事項に関するものを
含む）

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

・指定内容変更届 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

監査 監査に関する文書 ・動力車操縦者養成所の監査綴 5 廃棄

21

運行管理の受委託に
関する事項

運行管理の受
委託等

運行管理の受委託等
に関する文書

・運行（運転）管理の受委託綴 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

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中国運輸局の所掌
事務に関する事実関係
の問い合わせへの応
答

19

動力車操縦者運転免
許に関する事項

運転免許等 運転免許に関する文書

１年未満 廃棄

20

動力車操縦者養成所
に関する事項

指定申請等 指定に関する文書

22

所掌事務に関する事
項共通

全業務共通



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

中国運輸局鉄道部安全指導課　標準文書保存期間基準
R6.1.4

事　項

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

22






