




























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

①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

・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
（無期限）

－

②取得した文書の管理を行うための
帳簿

・受付簿 ５年

③決裁文書の管理を行うための帳
簿

・決裁簿 ３０年

④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

①職員の勤務状況に関する文書 ・休暇簿
・出勤簿
・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

５年

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

５年

①司法事件に関する文書 司法事件綴 ３０年

②違反事件に関する文書 ・違反処理簿
・船員法違反事件綴
・促進法違反事件綴
・移ちょう事件綴

１０年

③海難・災害発生時監査に関する報
告書

・災害発生時監査報告書
・海難発生時監査報告書
・情報報告書綴

１０年

④船員労務官の執務に関する文書 ・船員労務官事務引継書
・勧告処理簿
・出頭命令簿
・申告受理簿
・監査調書綴
・船員法違反事件報告書綴
・促進法違反事件報告書綴
・船員法勧告・指示指導事項報告書綴
・促進法勧告・指示指導事項報告書綴
・定例報告綴
・通報関係文書綴
・関連文書綴

３年

①安全上の審査 ・一般旅客定期航路事業の免許・許可・認可に
関する安全審査
・自動車航送貨物定期航路事業の許可・認可に
関する安全審査
・旅客不定期航路事業の許可・認可に関する安
全審査

許認可等の
効力消滅する
日に係る特定
日以後５年

②安全確認検査 ・一般旅客定期航路事業の安全確認検査
・自動車航送貨物定期航路事業の安全確認検
査
・旅客不定期航路事業の安全確認検査

許認可等の
効力消滅する
日に係る特定
日以後５年

③運航管理に関する監査 ・一般旅客定期航路事業の運航管理に関する
監査
・旅客不定期航路事業の運航管理に関する監
査
・海上交通監査計画

５年

岡山運輸支局（玉野庁舎）運航労務監理官　標準文書保存期間基準
令和4年4月1日

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

廃棄

2 課内等の管理事務に
関する共通事項

人事上の管理等 廃棄

3 運航労務監理官の業
務に関する事項

船員労務監査 廃棄

運航管理 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

岡山運輸支局（玉野庁舎）運航労務監理官　標準文書保存期間基準
令和4年4月1日

事　項

④輸送の安全確保に関する事項 ・一般旅客定期航路事業の輸送の安全確保に
関する事項
・旅客不定期航路事業の輸送の安全確保に関
する事項
・自動車航送貨物定期航路事業の輸送の安全
確保に関する事項

１０年

⑤安全管理規程に係る届出 ・安全管理規程の届出（新規・変更）
・安全統括管理者の届出（選任・認定・解任）
・運航管理者の届出（選任・認定・解任）

許認可等の
効力消滅する
日に係る特定
日以後５年

⑥安全統括管理者・運航管理者研
修会

・安全統括管理者・運航管理者研修会 ５年

⑦運航管理原簿 ・一般旅客船事業者運航管理原簿 ３０年

⑧総点検 ・夏季安全総点検
・年末年始安全輸送総点検

３年

⑨運航管理に関する関連文書 ・安全審査の関連文書
・安全確認検査の関連文書
・輸送安全確保関連文書
・運航管理監査関連文書
・運輸安全委員会関連文書
・届出関連文書
・安全統括管理者・運航管理者研修会関連文書
・運航管理原簿関連文書
・総点検関連文書
・台帳関連文書

３年

①船員派遣事業監査 ・監査綴 ５年

②船員派遣事業関連文書 ・関連文書綴 ３年

①運輸安全マネジメント評価 ・評価 ５年

②運輸安全マネジメント関連文書 ・関連文書綴 ３年

①会議 ・管内運航労務監理官会議資料 ３年

②研修 ・運航労務監理官（海事実務）研修関係
・運輸安全マネジメント研修

３年

③任免 ・船員労務官証明書・立入検査証関係綴 ３年

通達 ①通達 通達 常用
（無期限）

－

・命令書等管理台帳
・命令書等

５年

・外国船舶監督官身分証明書交付台帳 ３年

5 ・文書管理台帳 ３０年

・品質記録管理台帳
・船員行政QMS台帳管理者一覧表
・品質目標計画/実績/評価表
・品質管理に関する会議議事録
・要望・問合せ・苦情受付処理
　記録
・船員労務監査執行活動担当者の
　指名
・点検用チェックリスト

３年

船員行政ＱＭＳに関
する事項

船員行政ＱＭＳ関
係

①船員行政ＱＭＳに関する
　文書

廃棄

船員派遣事業 廃棄

運輸安全マネジメ
ント

廃棄

運航労務監理官の
会議・研修・任免に
関する事項

廃棄

4 外国船舶監督に関す
る事項

外国船舶監督執行
に関する事項

外国船舶監督業務執行関係 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

岡山運輸支局（玉野庁舎）運航労務監理官　標準文書保存期間基準
令和4年4月1日

事　項

6 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

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

所掌事務に関する事
項共通

全業務共通 １年未満 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

①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

・標準行政文書保存期間基準
・行政文書分類基準表（旧）
・行政文書ファイル管理簿

常用（無期限） －

②取得した文書の管理を行うための
帳簿

・受付簿 ５年

③決裁文書の管理を行うための帳
簿

・起案簿 ３０年

④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

⑤品質管理に関する文書 ・プロセス評価表
・品質管理のための会議議事録
・不適合処置/是正処置記録書
・予防処置記録書
・要望・問合せ・苦情受付処理記録
・暫定/最終監査報告書
・品質目標達成計画／実績／評価表

３年

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

５年

4 会議等に関する事項 会議等 会議等に関する記録 ・会議・研修資料 ３年 廃棄

船舶検査執行手順書
に関する文書

・検査執行簿（割当簿）
・検査打合せ報告書

5年

設計審査要領書に関する文書 ・設計審査チェックリスト
・検査打合せ報告書
・作業用チェックシート(設計審査)
・設計審査割当簿

10年

予備検査に関する文書 ・検査執行簿（割当簿）
・検査打合せ報告書

5年

船級登録日本船舶への
立入検査執行手順書
に関する文書

・作業用チェックシート
・現場用チェックシート
・立入検査計画/報告書
・是正要求書
・航行停止命令書
・解除通告書
・技術基準適合命令書

5年

文書・記録管理手順書に関する文書 ・文書管理台帳 1年
品質記録に関する文書 ・品質記録管理台帳 1年

5 海事QMSに関する事
項

海事QMSに関す
る事項

廃棄

ISM検査(審査)に関する文書 ・ISM検査(審査)打合せ報告書
・検査執行簿（割当簿）
・事前調査事項書
・審査担当官手持ちメモ
・現場審査報告書
・作業用チェックシート

5年

廃棄

3 船舶検査等に関する
事項

船舶検査執行に
関する事項

船舶検査執行に関する記録 ・船舶図面承認書類
・設計検査関連記録
・分割・継続・計画保全検査承認書類

10年 廃棄

2 課内等の管理事務に
関する共通事項

人事上の管理等 ①職員の勤務状況に関する文書 ・休暇簿
・出勤簿
・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

５年

岡山運輸支局（玉野庁舎）船舶検査官　標準文書保存期間基準
令和4年4月1日

事　項

1 文書の管理等に関す
る事項

文書の管理等

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

岡山運輸支局（玉野庁舎）船舶検査官　標準文書保存期間基準
令和4年4月1日

事　項

内燃機関のサービス・ステーションの
証明に関する文書

・内燃機関のサービス・ステーションに関する
文書

許認可等の効
力が消滅する
日に係る特定
日以後5年

船舶電気ぎ装工事を行う特定の事
業上の証明に関する文書

・船舶電気ぎ装工事を行う特定の事業上の証
明に関する文書

許認可等の効
力が消滅する
日に係る特定
日以後5年

7 庶務に関する業務 上記以外の庶務
業務

上記以外の庶務業務に関する文書 １年未満 廃棄

8 外国船舶監督に関す
る
事項

外国船舶監督執
行に関する事項

外国船舶監督業務執行関係 ･外国船舶監督業務文書 30年

･外国船舶監督基本方針 5年

･ＰＳＣレポート（実績報告を含む） 5年

･命令書等管理台帳 5年

･命令書等 5年

・外国船舶監督に係る身分証明書交付台帳 3年

・毎月の評価記録（作業用チェックシートを含
む）
・船舶入港情報

1年

会議等 会議等に関する記録 会議・研修資料 3年

会計上の管理棟 予算に関する文書 ＰＳＣ予算関係書類 5年

情報の管理等 ＰＣの持ち出しに関する資料 モバイルＰＣ貸出貸出許可申請書兼返却確認
書

3年

外部電磁的記録に関する文書 外部電磁的記録媒体利用管理簿 3年

9 情報公開に関する事
項

情報公開 調査報告に関する文書 情報公開開示請求書 3年

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

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

6 船舶検査の方法の特
定SS等の証明に基づ
く事業場に関する個人
又は法人の権利義務
の得喪及びその経緯

特定サービス・ス
テーション等の
証明に関する事
項

廃棄

10 所掌事務に関する事
項共通

全業務共通 １年未満 廃棄


