
ＧＬＰ関係文書に関する
事項

業務管理に関する文書 業務管理要領等
・ GLP関係通知 GLP関係通知 常用 22

・ 所内規程 所内規程 常用

・ 標準作業書受付 標準作業書受付 3 廃棄

・ 各標準作業書（写） 各標準作業書（写） 常用

・ ＧＬＰ関係文書発簡・受理簿 ＧＬＰ関係文書発簡・受理簿 3 廃棄

・ GLP関係要領 GLP関係要領 常用 廃棄

・ ＧＬＰ関係要領（令和３年度廃止分）
ＧＬＰ関係要領（令和３年度廃止
分）

3 廃棄

審査指導課の業務等
・ 審査指導課業務の計画及び実績

審査指導課業務の計画及び実
績

3 廃棄

・ 職務分掌 職務分掌 3 廃棄

・ 行政文書ファイル管理簿等関係綴
行政文書ファイル管理簿等関係
綴

3 廃棄

内部点検に関する事項 内部点検 定期点検
・ 内部点検（定期） 内部点検（定期） 3 廃棄

臨時点検
・ 内部点検（臨時） 内部点検（臨時） 3 廃棄

不適合、改善措置等報告書
・ 不適合、改善措置等報告書 不適合、改善措置等報告書 3 廃棄

苦情等処理記録

・ 苦情等処理記録 苦情等処理記録 3 廃棄

検疫所における検査等の業務管
理に係る点検

他検疫所の検査等の業務管理に係る
点検 ・ 検疫所GLP点検 検疫所GLP点検 3 廃棄

業務管理室及び厚生局による業務管
理点検

・ 外部査察 外部査察 3 廃棄

精度管理に関する事項 内部精度管理 内部精度管理
・ 精度管理 検査区分Ⅰ 精度管理 検査区分Ⅰ 3 廃棄

・ 精度管理　検査区分Ⅱ 精度管理　検査区分Ⅱ 3 廃棄

・ 精度管理　検査区分Ⅲ 精度管理　検査区分Ⅲ 3 廃棄

・ 妥当性評価 妥当性評価 5 廃棄

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
間終了
時の  
措置

大分類

神戸検疫所　標準文書保存期間基準（保存期間表）　令和５年４月～ 文書管理者：神戸検疫所審査指導課長

信頼性確保に関する事項

業務管理関係 

中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

文書管理規則の
別表第２の該当
事項・業務の区

分



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
間終了
時の  
措置

大分類

神戸検疫所　標準文書保存期間基準（保存期間表）　令和５年４月～ 文書管理者：神戸検疫所審査指導課長

中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

文書管理規則の
別表第２の該当
事項・業務の区

分

外部精度管理調査 食品薬品安全センター
・ 外部精度管理調査 外部精度管理調査 3 廃棄

FAPAS等
・ 外部精度管理調査 FAPAS 外部精度管理調査 FAPAS 3 廃棄

試験所間比較
・ 試験所間比較 試験所間比較 3 廃棄

国立感染症研究所等
・ 外部精度管理調査（感染症）

外部精度管理事業（感染症法に
基づく）点検記録

3 廃棄

外部精度管理事業手順書（感染
症法に基づく）

常用

外部精度管理事業手順書（感染
症法に基づく）（廃止分）

3 廃棄

登録検査機関調査に関
する事項

登録検査機関立入調査 登録検査機関立入調査
・ 登録検査機関立入調査 登録検査機関立入調査 3 廃棄

研修に関する事項 研修実施・受講 研修実施
・ 研修等報告書 研修等報告書 3 13(2) 廃棄

研修受講 研修受講
・ 信頼性確保部門責任者等講習会

信頼性確保部門責任者等講習
会

3 13(2) 廃棄

会議に関する事項 会議

GLP関係の会議 ・
横浜及び神戸検疫所輸入食品検疫
検査センター間の業務管理に係る調
整会議

横浜及び神戸検疫所輸入食品
検疫検査センター間の業務管理
に係る調整会議

3 廃棄

・ 輸入食品監視業務担当課長等会議
輸入食品監視業務担当課長等
会議

3 廃棄

・ GLP推進委員会 GLP推進委員会 3 廃棄

GLP関係以外の会議 ・ 管理会議 管理会議 3 廃棄

・ 統括会議 統括会議 3 廃棄

ISO17025に関する事項 ISO17025
ISO17025関係 ・ ISO運営委員会 ISO運営委員会 3 廃棄

・ マネジメントレビュー マネジメントレビュー 3 廃棄

・ ISO17025更新 ISO17025更新 3 廃棄

・ 内部監査 内部監査 3 廃棄

施設等管理に関する事
項

施設管理 毒物・劇物の管理 ・ 毒物・劇物管理 毒物・劇物管理 3 廃棄

毒物・劇物の使用状況報告に係
る手順書

常用

毒物・劇物の使用状況報告に係
る手順書（廃止分）

3 廃棄

信頼性確保に関する事項

業務管理関係 

ＩＳＯ関係

施設管理関係



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
間終了
時の  
措置

大分類

神戸検疫所　標準文書保存期間基準（保存期間表）　令和５年４月～ 文書管理者：神戸検疫所審査指導課長

中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

文書管理規則の
別表第２の該当
事項・業務の区

分

物品管理 ・ 物品管理 物品管理 3 廃棄

ＢＳＬ３施設点検 ・ BSL3施設に関する査察の手順書
病原体等取扱安全監視委員会
点検記録

10 廃棄

ＢＳＬ３施設点検 ・ BSL3施設に関する査察の手順書
BSL3施設に関する点検の手順
書

常用

ＢＳＬ３施設点検 ・ ＢＳＬ３施設査察監視委員会関係
BSL3施設に関する点検の手順
書（廃止分）

10 廃棄

信頼性確保に関する事項

施設管理関係


