
事　項 業務の区分 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の
別表第２の該当
事項・業務の区
分

保存期間終了
時の措置

検査業務に関する事項 輸入食品試験品検査 標準作業に関する文書 検査実施標準作業書
機械器具保守管理標準作業書
精度管理実施標準作業書
試験検査室管理標準作業書
検査課職員の職務分掌を明らかにする文書
輸入食品検査等の業務管理要領
試薬等管理標準作業書
標準微生物管理標準作業書
試験品取扱標準作業書
検査実施標準作業書出典
精度管理実施標準作業書（信頼性確保部門）
外部精度管理実施標準作業書（信頼性確保部門）
内部点検実施標準作業書（信頼性確保部門）
GLP苦情対応標準作業書（信頼性確保部門）
廃止標準作業書

検査業務に関する事項 食品検査関係 標準作業書 廃止後３
年

－ 廃棄

標準作業書配布・回収記録 標準作業書配布・回収記録 常用 － 廃棄

検査業務に関する文書 検査記録 検査記録 ３年 － 廃棄

機械器具日常点検記録
劇物保管庫鍵管理台帳
毒劇物保管庫鍵管理台帳
毒物及び劇物保管庫鍵管理台帳
滅菌器具等管理記録
定期点検記録
異常時及び修理等記録
検査室清掃記録
温度管理記録

機械器具等点検記録 ３年 － 廃棄

食品衛生法違反疑い事例 食品衛生法違反疑い事例 常用 － 廃棄

試薬等管理台帳
培地・試薬等調製記録簿
保存菌液使用記録票
標準溶液調製台帳
試液調製台帳
廃棄試薬等管理台帳
標準溶液新旧比較
標準物質・試薬等管理記録
危険物指定数量確認
洗浄剤・消毒剤管理台帳

試薬等管理記録 終了後３
年

－ 廃棄

試験品廃棄記録
到着試験品一覧
検査終了確認簿
EDL記録（食品検査決裁記録）
受付番号変更記録

試験品関連記録 ３年 － 廃棄

検査研修記録 研修関係文書 ３年 － 廃棄

保存菌株・菌液管理簿 保存菌株・菌液管理簿 常用 － 廃棄
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検出下限確認記録 検出下限確認記録 常用 － 廃棄

検討資料 検討資料 常用 － 廃棄

外部機関への同定・検査依頼 外部機関への同定・検査依頼 常用 － 廃棄

精度管理に関する文書 精度管理実施記録
内部精度管理結果報告
内部点検結果
外部精度管理調査
改善措置記録票
目標値設定記録

精度管理 ３年 － 廃棄

審査指導課立入検査記録 審査指導課立入検査記録 常用 － 廃棄

検査に関する文書 FAINSメール
業務資料
業務日報
文書収受記録
幹部会議資料
復命書
自動車運行日誌兼請求書
違反事例情報

業務関係文書 ３年 － 廃棄

例規 例規 常用 － 廃棄

庶務に関する文書 庶務に関する文書 常用 - 廃棄

感染症検査 病原体の管理に関する文書 病原体等の受領に関する書類
病原体等の分与に関する書類
所外への報告・届出
病原体等取扱安全監視委員会による査察記録
外部機関による立入検査
病原体等安全管理規程

感染症検査関係 病原体等安全管理規定に関する文書 常用 － 廃棄

教育・訓練の記録
BSL3検査室取扱職員等登録申請
BSL3検査室病原体等取扱者教育訓練実施報告書
BSL3検査室臨時立入許可申請書
管理区域立入記録簿・BSL3検査室制御装置点検記録
簿
病原体等保管庫管理台帳・病原体等保管庫鍵点検記
録簿
BSL管理区域出入記録簿
汚染物質等の滅菌等管理簿
ゆうパック使用時点検簿

病原体等安全管理規定に関する記録 ５年 － 廃棄

病原体等管理簿・病原体等使用記録簿 病原体等管理簿・病原体等使用記録
簿

終了後５
年

－ 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 大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の
別表第２の該当
事項・業務の区
分

保存期間終了
時の措置

標準作業に関する文書 検査実施標準作業書
機械器具保守管理標準作業書
試験品等取扱標準作業書
標準作業書配布・回収記録
廃止標準作業書

標準作業書 廃止後５
年

－ 廃棄

検査業務に関する文書 感染症検査記録
感染症検査記録（媒介動物）

感染症検査記録 ５年 － 廃棄

機械器具日常点検記録
温度管理記録
定期点検記録
異常時及び修理等記録

機械器具等点検記録 ５年 － 廃棄

検査関連記録 検査関連記録 ５年 － 廃棄

外部機関への検査依頼 外部機関への検査依頼 常用 － 廃棄

プライマー・プローブ調製記録 プライマー・プローブ調製記録 常用 － 廃棄

遺伝子検査陽性コントロール調製記録 遺伝子検査陽性コントロール調製記
録

常用 － 廃棄

培地・試薬等調製記録簿
プライマー・プローブ台帳
検疫試薬管理台帳

試薬等管理記録 終了後５
年

－ 廃棄

精度管理に関する文書 外部精度管理調査 外部精度管理調査 ５年 － 廃棄

検査業務に関する文書（新型コ
ロナウイルス感染症に限る）

新型コロナウイルス感染症検査記録 新型コロナウイルス感染症検査記録 ５年 ２（２）① 移管

検査に関する文書（新型コロナ
ウイルス感染症に限る）

新型コロナウイルス感染症事務連絡 新型コロナウイルス感染症業務関係
文書

５年 ２（２）① 移管

検査に関する文書 業務資料
復命書

業務関係文書 ５年 － 廃棄

例規 例規 常用 － 廃棄


