






具体例
保存
期間

保存期間満
了時の措置

① 行政文書ファイル管理簿その他の業務
常時利用するものとして継続的に保存
すべき行政文書

・標準行政文書保存期間基準
・行政文書ファイル管理簿

常用 －

② 行政文書の整理に関する文書 ・国土交通省文書整理月間
・廃棄行政文書一覧

5年

③ 取得した文書の管理を行うための帳簿 ・受付簿 5年

④ 決裁文書の管理を行うための帳簿 ・決裁簿 30年

⑤ 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

② 文書取扱等 ⑥ 文書の取扱等に関する文書 ・関係通達 等
・質疑応答

常用 －

① 職員の勤務状況に関する文書 ・出勤簿
・休暇簿
・欠勤簿
・超過勤務命令簿
・週休日振替・代休日等指定
・総合検診等勤務免除
・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

5年

② 旅行に関する文書 ・外勤簿
・出張計画書
・復命書
・旅行計画確認書
・旅行命令簿・依頼簿
・承認書

5年

③ 職員の兼業の許可の申請書及び当該
申請に関する許可に関する文書

・兼業承認申請書 3年

④ 組織等に関する事項 ・組織・定員要求 3年

⑤ 物品に関する文書 ・物品払出請求書
・契約措置請求書

5年

⑥ 予算に関する文書 ・予算管理表 3年

⑦ 支出に関する文書 ・会議費等の支出
・謝金等の支出

5年

③ 情報処理システムに
関する事項

⑧ 情報処理システムに関する文書 ・ソフトウェアインストール申請書 3年

④ 情報セキュリティに
関する事項

⑨ 情報処理セキュリティに関する文書 ・外部電磁的記録媒体利用管理簿
・職場端末持出許可申請書

3年

3 栄典又は表彰に関す
る事項

① 栄典又は表彰の授
与又ははく奪の重要
な経緯

① 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

・選考基準
・選考案
・伝達
・受賞者名簿
・候補者推薦

10年 廃棄

1 文書の管理・取扱・
発送等に関する事項

① 文書の管理等

廃棄

中国運輸局交通政策部環境・物流課　標準文書保存期間基準
R5.5.18

事項（大分類） 業務の区分（中分類）
当該業務に係る
行政文書の類型

2 課内等の管理事務に
関する共通事項

① 人事上の管理等 廃棄

② 会計上の管理等



具体例
保存
期間

保存期間満
了時の措置

中国運輸局交通政策部環境・物流課　標準文書保存期間基準
R5.5.18

事項（大分類） 業務の区分（中分類）
当該業務に係る
行政文書の類型

① 行政文書開示決定に関する文書 ・開示決定通知書 3年

② 行政文書不開示決定に関する文書 ・不開示決定通知書 3年

② 行政文書開示請求
に付随する事項

③ 行政文書開示請求に付随する文書 ・開示請求に係る事案の移送
・行政文書開示請求に関する意見書
・開示実施手数料の減免（免除）申請

3年

① エコドライブ講習会に関する文書 ・エコドライブ講習会開催 5年

② 交通エコロジー教室に関する文書 ・交通エコロジー教室開催 5年

③ グリーン経営普及講習会に関する文書 ・グリーン経営普及講習会 5年

④ 省エネルギー対策に関する文書 ・夏季の省エネルギー対策
・冬季の省エネルギー対策

5年

⑤ 政府実行計画に関する文書 ・政府の実行計画の実施状況調査 5年

⑥ エネルギーの使用の合理化に関する法
律に関する文書

・定期報告書
・中長期計画書
・特定輸送事業者の指定
・認定管理統括貨客輸送事業者の認定
・省エネ法特定輸送事業者実態調査

5年

③ 普及啓発に関する
事項

⑦ 普及啓発に関する文書 ・低公害車展示関係 5年

④ 公共交通利用促進
に関する事項

⑧ 公共交通利用促進に関する文書 ・公共交通活性化プログラム
・公共交通利用推進等マネジメント協議会
・エコ通勤

5年

⑤ 会議等 ⑨ 地方自治体等主催 ・中国地域エネルギー・温暖化対策推進会議
・カーボンニュートラルポート形成検討会
・気候変動適応中国四国広域協議会
・道路交通渋滞対策部会
・委員への就任に関する文書

3年

・環境保全及び交通バリアフリー等関係表彰規則 常用 －

・環境保全及び交通バリアフリー等関係表彰
・推薦調書

10年

⑦ 調査・報告に関する
事項

⑪ 調査・報告に関する文書 ・ＰＣＢ廃棄物に関する調査 3年

・総合効率化計画認定状況一覧 常用 －

・総合効率化計画認定申請書
・総合効率化計画変更認定申請書
・流通業務総合効率化事業実施状況報告書

特定日
以後5
年

・申請書の返付に関する文書
・物流総合効率化法に関する相談

5年

② 調査・報告に関する文書 ・総合効率化計画認定申請状況調査 3年

② 農村地域工業等導
入促進法に関する
事項

③ 導入基本計画・実施に関する文書 ・農村地域への工業等の導入促進に関する法律
　に基づく実施計画書

5年

③ 物流の動向に関す
る事項

④ 調査・研究に関する文書 ・中国地方における物流の動向に関する調査
・運輸の動き

5年

4 行政文書開示に関す
る事項

① 行政文書開示・不開
示決定に関する事
項

廃棄

② 省エネルギーに関す
る事項

⑥ 表彰 ⑩

廃棄

6 物流に関する事項 ① 物流総合効率化法
に関する事項

① 認定に関する文書

廃棄

表彰に関する文書

5 環境対策に関する事
項

① 講習会・教室開催に
関する事項

廃棄



具体例
保存
期間

保存期間満
了時の措置

中国運輸局交通政策部環境・物流課　標準文書保存期間基準
R5.5.18

事項（大分類） 業務の区分（中分類）
当該業務に係る
行政文書の類型

・モーダルシフト等推進事業費補助事業 特定日
以後5
年

・モーダルシフト推進事業（見学会） 5年

⑤ 物流分野における小
型無人機の活用に
関する事項

⑥ 物流分野における小型無人機の活用
に関する文書

・小型無人航空機による物流に関する相談
・小型無人航空機による物流に関する施策

5年

・中国運輸局緊急物資輸送チーム設置要領
・民間物資拠点一覧
・民間物資拠点候補施設管理シート

常用 －

・物流拠点機能強化支援事業費補助金交付申請 特定日
以後5
年

・民間物資拠点リストアップ
・関係機関との支援物資物流訓練に関する資料
・災害物流専門家研修

5年

・中国地方国際物流戦略チーム設置要綱 常用 －

・グリーン物流パートナーシップ会議
・中国地方国際物流戦略チーム
・物流研修
・本省会議
・輸送業務担当者研修資料
・関係団体主催会議

3年

⑧ 訪日外国人旅行者
の受入環境の整備
に関する事業に関す
る事項

⑨ 補助事業に関する文書 ・補助金交付申請 特定日
以後5
年

・登録に関する文書
・譲渡譲受認可に関する文書
・変更登録に関する文書
・合併（分割）認可に関する文書
・報告・届出に関する文書
・優良トランクルーム認定に関する文書
・倉荷証券の発行に関する文書
・基準適合確認申請に関する文書

特定日
以後5
年

・申請書の返付に関する文書 5年

・軽微変更届出
・その他の届出
・倉庫業廃止届出
・料金設定・変更届出
・倉庫寄託約款設定・変更届出
・譲渡譲受届出
・合併（分割）届出
・相続届出
・包括委任に関する文書

特定日
以後5
年

・事故届出書
・事故発生時の速報

10年

・役員変更届 5年

・監査表
・監査通知

特定日
以後5
年

・立入り検査員証の起案 3年

④ モーダルシフト等推
進事業に関する事
項

⑤ モーダルシフト等推進事業に関する文
書

⑥ 災害に強い物流シス
テムの構築に関する
事項

⑦ 災害に強い物流システムの構築に関す
る文書

廃棄

⑦ 会議に関する事項 ⑧ 各種会議に関する文書

廃棄

廃棄

② 届出に関する事項 ② 法令で求める届出文書

③ 検査に関する事項 ③ 検査に関する文書

① 許認可・登録に関す
る事項

① 許認可等をするための決裁文書その他
許認可等に至る過程が記録された文書

7 倉庫業に関する事項



具体例
保存
期間

保存期間満
了時の措置

中国運輸局交通政策部環境・物流課　標準文書保存期間基準
R5.5.18

事項（大分類） 業務の区分（中分類）
当該業務に係る
行政文書の類型

・定期報告書
・登録免許税領収証書

5年

・地方自治体からの統計に関する照会への回答
・行政相談及び苦情処理
・新増設倉庫実績調査

3年

⑤ 会議に関する事項 ⑤ 各種会議に関する文書 ・本省会議
・倉庫管理主任者講習会
・ＪＡＳ法と倉庫業に関する中国四国地域連絡会議

3年

・新・増設倉庫証明申請 5年

・倉庫業の証明 1年

① 許認可に関する事
項

① 自動車ターミナルの許可・認可 ・許可に関する文書
・許可の取り消しに関する文書
・解散に関する文書
・変更許可に関する文書
・事業譲渡譲受認可に関する文書
・法人の合併又は分割の認可に関する文書
・各自動車ターミナル台帳

特定日
以後5
年

② 届出に関する事項 ② 法令で求める届出文書 ・料金の設定・変更届
・氏名等の変更届
・構造又は設備の軽微な変更届
・相続による承継の届出
・事業休廃止届出
・役員又は社員の変更
・事業概要報告書

特定日
以後5
年

・自動車ターミナル法検査員証 5年

④ 調査・報告に関する
事項

④ 調査・報告に関する文書 ・供用開始報告
・主たる事務所に関する報告
・災害・事故報告
・事故発生時の速報に関する文書

5年

① 安全に関する事項 ① 年末年始の輸送等に関する安全総点
検に関する文書

・年末年始輸送安全総点検関係（実施計画・結果報告） 3年

② 事故災害等発生時の速報連絡体制マ
ニュアルに関する文書

・事故災害等発生時の速報連絡体制マニュアルの策定、改
定に関する文書

5年

③ 防災訓練・安全防災講習会に関する文
書

・防災訓練に関する文書
・中国地方の防災に関する連絡会

3年

④ 防災対策に関する文書 ・防災対策に関する協力依頼・通知文書 1年

③ 危機管理に関する
事項

⑤ テロ対策に関する文書 ・テロ対策に関する協力依頼・通知文書
・中国管内の港湾における広域連携ＢＣＰ検討会

3年

10 中小企業等経営強
化法に関する事項

① 経営力向上計画に
係る認定に関する事
項

① 経営力向上計画に係る認定に関する文
書

・経営力向上計画認定申請書
・認定経営力向上計画の変更に係る認定申請書

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

④ 調査・報告に関する
事項

④

証明に関する事項 ⑥ 証明に関する文書

8 自動車ターミナルに
関する事項

③ 検査に関する事項 ③ 検査に関する文書

調査・報告に関する文書

⑥

・監査に関する文書
・自動車ターミナル事業の立入検査に関する文書

特定日
以後5
年

9 安全防災・危機管理
に関する事項

廃棄

② 防災に関する事項

廃棄

廃棄11 所掌事務に関する事
項共通

① 全業務共通 １年未
満



具体例
保存
期間

保存期間満
了時の措置

中国運輸局交通政策部環境・物流課　標準文書保存期間基準
R5.5.18

事項（大分類） 業務の区分（中分類）
当該業務に係る
行政文書の類型

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








