
新潟検疫所小松空港出張所　標準文書保存期間基準（保存期間表）

文書管理者：新潟検疫所小松空港出張所長

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

該当事項
業務区分

保存期間
終了時の

措置

職員の人事及び給与に関する事項 職員の給与 職員の給与に関する文書 出勤簿 庶務関係事項 職員の給与関係 出勤簿 ５年 廃棄

管理職員特別勤務実績簿、管理職員特別勤務手当整理簿 庶務関係事項 職員の給与関係 管理職員特別勤務手当関係 ６年 廃棄

勤務時間報告書 庶務関係事項 職員の給与関係 勤務時間報告書 ５年 廃棄

特殊勤務実績簿、特殊勤務手当整理簿 庶務関係事項 職員の給与関係 特殊勤務手当関係 ６年 廃棄

職員の勤務及び健康管理に関する事
項

職員の服務 職員の勤務時間に関する文書 超過勤務等命令簿 庶務関係事項 職員の服務関係 超過勤務等命令簿 ６年 廃棄

勤務時間割振表 庶務関係事項 職員の服務関係 勤務時間割振表 ５年 廃棄

週休日の振替簿 庶務関係事項 職員の服務関係 週休日の振替簿 ５年 廃棄

勤務交替願　(勤務変更命令通知） 庶務関係事項 職員の服務関係 勤務交替願　(勤務変更命令通知） ５年 廃棄

勤務免除承認申請書 庶務関係事項 職員の服務関係 勤務免除承認申請書 ５年 廃棄

代休日の指定簿 庶務関係事項 職員の服務関係 代休日の指定簿 ５年 廃棄

職員の休暇に関する文書 休暇簿（年次休暇） 庶務関係事項 職員の服務関係 休暇簿（年次休暇） ３年 廃棄

休暇簿（特別休暇） 庶務関係事項 職員の服務関係 休暇簿（特別休暇） ３年 廃棄

休暇簿（病気休暇） 庶務関係事項 職員の服務関係 休暇簿（病気休暇） ３年 廃棄

職員の出張に関する文書 旅行命令簿 庶務関係事項 職員の服務関係 旅行命令簿 ５年 廃棄

旅行計画、旅程、旅行命令等 庶務関係事項 職員の服務関係 旅行計画 ５年 廃棄

復命書 庶務関係事項 職員の服務関係 復命書 ５年 廃棄

所の業務管理に関する事項 業務管理 庶務一般に関する文書 ○○日誌 庶務関係事項 庶務一般 業務日誌 ３年 廃棄

自動車運行日誌 庶務関係事項 庶務一般 自動車運行日誌 ３年 廃棄

開錠・施錠時間記録簿 庶務関係事項 庶務一般 開錠・施錠時間記録簿 ３年 廃棄

○○空港制限区域関係 庶務関係事項 庶務一般 小松空港制限区域関係 ５年 廃棄

情報システムセキュリティーに関する文書 情報セキュリティー対策の実施状況、情報ネットワーク関係、情報システム関係 庶務関係事項 庶務一般 情報システムセキュリティー関係 ３年 廃棄

調査・報告に関する文書 調査・報告 庶務関係事項 庶務一般 調査・報告 ３年 廃棄

郵送に関する文書 郵便切手受払簿 庶務関係事項 庶務一般 郵便切手受払簿 ５年 廃棄

ＥＴＣに関する文書 ＥＴＣカード貸出簿 庶務関係事項 庶務一般 ＥＴＣカード貸出簿 ３年 廃棄

会議に関する文書 各種会議、協議会資料（開催文書。会議資料等） 庶務関係事項 会議関係 会議・協議会 ３年 廃棄

文書管理に関する事項 行政文書の管理 文書の取扱に関する文書 行政文書ファイル管理簿 文書等に関する事項 行政文書管理関係 行政文書ファイル管理簿 常用

受付簿 文書等に関する事項 行政文書管理関係 受付簿 ５年 廃棄

施行簿 文書等に関する事項 行政文書管理関係 施行簿 ５年 廃棄

隔離等に関する事項 隔離・停留の委託 委託に関する文書 検疫感染症患者入院委託協定書、委託契約書 予算及び決算に関する事項 契約関係 検疫感染症患者入院委託 常用

予算及び決算に関する事項 歳出予算の配賦 歳出予算及び国庫債務負担行為の配賦に関する文書 概算要求資料 予算及び決算に関する事項 予算関係 概算要求資料 ５年 廃棄

予算要求資料 予算及び決算に関する事項 予算関係 予算要求資料 ５年 廃棄

検疫業務に関する事項 検疫業務 検疫業務に関する文書 検疫関係例規・通達 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 検疫関係例規・通達 常用

検疫台帳 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 検疫台帳（年次） １０年 廃棄

検疫業務月報 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 検疫業務実施報告（年次） ５年 廃棄

措置訓練 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 措置訓練 ５年 廃棄

臨船・着岸検疫実施報告書、無線検疫審査表、明告書、乗組員名簿、乗客名簿、
無線検疫審査結果通知書など

検疫業務に関する事項 検疫業務関係 臨船・着岸検疫実施報告書（年次） ３年 廃棄

無線検疫実施報告書、無線検疫審査表、明告書、乗組員名簿、乗客名簿、無線
検疫審査結果通知書など

検疫業務に関する事項 検疫業務関係 無線検疫実施報告書（年次） ３年 廃棄

航空機検疫実施報告書、検疫前の通報、明告書、乗組員名簿、乗客名簿など 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 航空機検疫実施報告書（年次） ３年 廃棄

健康相談記録、検査関係書類など 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 健康相談記録（年次） ５年 廃棄

電話相談記録など 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 電話相談記録 １年 廃棄

所内研修 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 研修 ３年 廃棄

新型コロナウイルス感染症関係文書 質問票等 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 質問票等 １年 廃棄

隔離、停留決定通知及び感染症発見報告 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 隔離、停留決定通知及び感染症発見報告 １０年 移管

新型コロナウイルス対応 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 新型コロナウイルス対応 １０年 移管

新型コロナウイルス対応（療養等施設） 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 新型コロナウイルス対応（療養等施設） １０年 移管

衛生業務に関する事項 船舶衛生検査業務 船舶衛生検査に関する文書 船舶衛生検査業務関係例規・通達 衛生業務に関する事項 衛生検査業務関係 船舶衛生検査業務関係例規・通達 常用

船舶衛生検査台帳 衛生業務に関する事項 衛生検査業務関係 船舶衛生検査台帳（年次） １０年 廃棄

衛生検査申請書 衛生業務に関する事項 衛生検査業務関係 衛生検査申請書（年次） ５年 廃棄

船舶衛生検査実施報告書 衛生業務に関する事項 衛生検査業務関係 船舶衛生検査実施報告書（年次） ５年 廃棄

受領書（衛生検査） 衛生業務に関する事項 衛生検査業務関係 受領書（衛生検査）（年次） ８年 廃棄
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港湾衛生業務 港湾衛生業務に関する文書 港湾衛生関係通知 衛生業務に関する事項 港湾衛生業務関係 港湾衛生関係例規・通達 常用

ねずみ族調査実施報告 衛生業務に関する事項 港湾衛生業務関係 港湾衛生業務実施 ５年 廃棄

港湾区域及び空港区域の衛生対策に係る調査結果等報告書 衛生業務に関する事項 港湾衛生業務関係 港湾区域及び空港区域の衛生対策に係る調査結果等報告書 ５年 廃棄

港湾衛生管理運営協議会 衛生業務に関する事項 港湾衛生業務関係 港湾衛生管理運営協議会 ５年 廃棄

動物の輸入届出制度に関する事項 輸入動物業務 動物の輸入届出制度に関する文書 動物の輸入届出関係例規・通達 衛生業務に関する事項 輸入動物届出業務関係 動物の輸入届出関係例規・通達 常用

動物の輸入届出台帳 衛生業務に関する事項 輸入動物届出業務関係 動物の輸入届出台帳（年次） １０年 廃棄

動物の輸入届出審査報告書 衛生業務に関する事項 輸入動物届出業務関係 動物の輸入届出審査関係（年次） ３年 廃棄

食品監視業務に関する事項 監視業務 輸入監視業務に関する文書 入出力装置設置・変更・廃止届出書 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 入出力装置設置・変更・廃止届出書 常用

品目登録・変更・削除要請書 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 品目登録・変更・削除要請書 削除後１年 廃棄

委任状 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 委任状 常用

食品等輸入届出書 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 食品等輸入届出書 １年 廃棄

命令検査 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 命令検査 １年 廃棄

自主検査 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 自主検査 １年 廃棄

行政検査 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 行政検査 ３年 廃棄

却下願 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 却下願 １年 廃棄

モニタリング検査（現場検査台帳・収去証・検体送付票・試験結果通知書含む） 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 モニタリング検査（現場検査台帳・収去証・検体送付票・試験結果通知書含む） ３年 廃棄

見本採取票 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 見本採取票 ３年 廃棄

確認願 食品監視業務に関する事項 監視業務関係 確認願 １年 廃棄

指導業務 食品衛生法違反に関する事項
食品衛生法違反通知書、指導書、違反物件通知書、原因究明及び改善報告書、
措置完了報告書

食品監視業務に関する事項 指導業務関係 食品衛生法違反に関する文書 ５年 廃棄

行政指導記録票 食品監視業務に関する事項 指導業務関係 行政指導記録票 ５年 廃棄

疑義照会 食品監視業務に関する事項 指導業務関係 疑義照会 常用  廃棄

輸入相談記録票 食品監視業務に関する事項 相談業務関係 輸入相談記録票 ３年 廃棄

標準作業書 標準作業に関する文書 新潟検疫所食品監視課小松空港分室輸入食品業務要領 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 新潟検疫所食品監視課小松空港分室輸入食品業務要領 廃止後３年 廃棄

食品検査等業務管理標準作業書 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 食品検査等業務管理標準作業書 廃止後３年 廃棄

食品検査室保守管理標準作業書 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 食品検査室保守管理標準作業書 廃止後３年 廃棄

冷蔵・冷凍庫保守管理標準作業書 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 冷蔵・冷凍庫保守管理標準作業書 廃止後３年 廃棄

サーモレコーダー保守管理標準作業書 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 サーモレコーダー保守管理標準作業書 廃止後３年 廃棄

試験品取扱標準作業書 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 試験品取扱標準作業書 廃止後３年 廃棄

現場検査台帳記録マニュアル 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 現場検査台帳記録マニュアル 廃止後３年 廃棄

試験品採取器具等管理標準作業書 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 試験品採取器具等管理標準作業書 廃止後３年 廃棄

洗剤等保守管理標準作業書 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 洗剤等保守管理標準作業書 廃止後３年 廃棄

クリーンベンチ保守管理標準作業書 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 クリーンベンチ保守管理標準作業書 廃止後３年 廃棄

食品検査室保守管理に関する記録 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 食品検査室保守管理に関する記録 ３年 廃棄

冷蔵・冷凍庫保守管理に関する記録 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 冷蔵・冷凍庫保守管理に関する記録 ３年 廃棄

サーモレコーダー保守管理に関する記録 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 サーモレコーダー保守管理に関する記録 ３年 廃棄

試験品取扱に関する記録 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 試験品取扱に関する記録 ３年 廃棄

試験品採取器具等に関する記録 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 試験品採取器具等に関する記録 ３年 廃棄

洗剤等保守管理に関する記録 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 洗剤等保守管理に関する記録 ３年 廃棄

クリーンベンチ保守管理に関する記録 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 クリーンベンチ保守管理に関する記録 ３年 廃棄

ＧＬＰ点検 精度管理に関する文書 業務管理点検結果 食品監視業務に関する事項 業務管理関係 GLP点検（業務管理点検結果） ３年 廃棄

会議等報告 各種報告に関する文書 研修会に関する資料 食品監視業務に関する事項 その他の業務関係 研修会に関する資料 ３年 廃棄

説明会に関する資料（説明会開催起案、ホームページ掲載起案を含む） 食品監視業務に関する事項 その他の業務関係 説明会に関する資料 ３年 廃棄


