
人事に関する事項 職員の服務 職員の服務
休暇簿（年次休暇、特別休暇、病気休暇、介護休暇、節目休
暇・指定休暇整理簿）

庶務関係事項 職員の服務関係
休暇簿（年次休暇、特別休暇、病気休暇、介護休暇、節目休
暇・指定休暇整理簿）

３年

超過勤務等命令簿 超過勤務等命令簿 ５年３ヶ月

勤務時間割振表 勤務時間割振表

勤務時間変更命令通知書 勤務時間変更命令通知書

勤務交代承認申請書 勤務交代承認請求書

職務専念義務免除承認願 職務専念義務免除承認願

週休日の振替簿 週休日の振替簿

代休日の指定簿 代休日の指定簿
職員の給与 職員の給与 出勤簿 職員の給与関係 出勤簿

勤務時間報告書 勤務時間報告書

管理職員特別勤務手当整理簿 管理職員特別勤務手当整理簿

特殊勤務手当整理簿 特殊勤務手当整理簿
情報システム 情報システムセキュリティーに関する文書 ＵＳＢメモリ等外部電磁的記録媒体管理簿、ＵＳＢメモリ等外部

電磁的記録媒体利用申請書、ＵＳＢメモリ等外部電磁的記録媒
体利用者台帳

庶務一般 USBメモリ等の外部電磁的記録媒体の利用に関する文書

公用スマートフォン端末の利用許可申請書、公用スタンドアロン
端末の利用許可申請書、公用スマートフォン端末・公用スタンド
アロン端末利用者名簿、公用スマートフォン端末・公用スタンド
アロン端末利用者台帳

公用スマートフォン・スタンドアロンの利用に関する文書

会議に関する文書 会議 会議に関する文書 会議関係 運営会議資料 ３年

文書受付簿 文書受付簿

文書施行簿 文書施行簿

行政文書廃棄簿 行政文書廃棄簿 ３０年

標準文書保存期間基準 標準文書保存期間基準

行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿
物品に関する事項 物品の管理を行うための帳簿 物品管理簿 物品に関する事項 物品関係 物品管理簿 常用
検疫業務に関する事項 検疫業務 検疫業務に関する文書 事業・研修計画 検疫業務に関する事項 検疫業務関係 事業・研修計画 １年

検疫調書 検疫調書

作業依頼等 検疫一般

電話相談記録（〔例〕予防接種・健康相談、その他問い合わせ） 電話相談記録

検疫業務月報 検疫業務月報

日米地位協定に基づく米軍側の検疫実施状況 日米地位協定に基づく米軍側の検疫実施状況

感染症等発見報告 感染症発見報告

措置訓練、防護服着脱訓練、マスクフィットテスト、検疫未実施
対応訓練、搬送訓練等

措置訓練等

非検疫飛行場における検疫業務実施依頼 非検疫飛行場における検疫業務実施依頼

検疫法の規定に基づく検査等の手数料報告 検疫法の規定に基づく検査等の手数料報告

制限区域立入申請書 制限区域立入申請書

検疫台帳 検疫台帳 １０年

関係機関の対応通知 関係機関の対応通知

検疫港・無線検疫対象港・検疫飛行場指定 検疫港・無線検疫対象港・検疫飛行場指定

検疫関係例規・通達 検疫関係例規・通達

医療機関との協定 医療機関との協定

検疫感染症危機管理措置要領 検疫感染症危機管理措置要領

新型インフルエンザ等措置マニュアル 新型インフルエンザ等措置マニュアル

エボラ出血熱検疫感染症措置マニュアル エボラ出血熱検疫感染症措置マニュアル

鳥インフルエンザA（H5N1又はH7N9）検疫マニュアル 鳥インフルエンザA（H5N1又はH7N9）検疫マニュアル

無線検疫手引書 無線検疫手引書

特定病原体等に係る事故・災害時の対応マニュアル 特定病原体等に係る事故・災害時の対応マニュアル

仙台病原体等管理規定 仙台病原体等管理規定

病原体等曝露対応マニュアル 病原体等曝露対応マニュアル

不審船への対応マニュアル 不審船への対応マニュアル

新型コロナウイルス感染症措置マニュアル 新型コロナウイルス感染症措置マニュアル

療養施設利用マニュアル 療養施設利用マニュアル

夜間休日対応マニュアル 夜間休日対応マニュアル

臨船（着岸）検疫マニュアル 臨船（着岸）検疫マニュアル

洋上で未検疫船舶に接触した検疫対象への対応マニュアル 洋上で未検疫船舶に接触した検疫対象への対応マニュアル

非検疫空港検疫対応マニュアル 非検疫空港検疫対応マニュアル

健康相談記録 健康相談記録 ３年

予防接種室の衛生材料等の管理状況報告 予防接種室の衛生材料等の管理状況報告 ５年

診察室院内感染対策指針 診察室院内感染対策指針

診察室医療安全管理対策指針 診察室医療安全管理対策指針

診察・検査等マニュアル 診察・検査等マニュアル

血液汚染事故防止及び対応時マニュアル 血液汚染事故防止及び対応時マニュアル

防護服着脱マニュアル 防護服着脱マニュアル

ＤＩＦ着脱マニュアル 防護具関連

血液取扱規程 血液取扱規程

防護服管理規定 防護服管理規定

感染症リーフレット、ポスター、健康カード 感染症情報提供

検疫調書（新型コロナウイルス感染症関連文書含む） 検疫調書（新型コロナウイルス感染症関連文書含む）

検疫台帳（新型コロナウイルス感染症関連文書含む） 検疫台帳（新型コロナウイルス感染症関連文書含む）

措置訓練 （新型コロナウイルス感染症関連文書） 措置訓練 （新型コロナウイルス感染症関連文書）

検疫対応関係、情報提供関係、新型コロナ検疫対応事例、運航
予定、国際線再開関係、クルーズ船再開関係、契約病院/待機
/療養施設関係、会議・打ち合わせ

新型コロナウイルス感染症関連文書（検疫業務）

隔離決定通知 隔離決定通知（新型コロナウイルス感染症関連文書）

検疫法の規定に基づく検査等の手数料報告（新型コロナウイル
ス感染症関連文書含む）

検疫法の規定に基づく検査等の手数料報告（新型コロナウイ
ルス感染症関連文書含む）

予防接種業務 予防接種に関する文書 予防接種に関する申請書 予防接種業務関係 予防接種に関する申請書

予防接種問診票・予約票・実施記録 予防接種問診票・予約票・実施記録

ワクチン現在量報告書 ワクチン現在量報告書

インシデント インシデント

巡回診療 巡回診療

予防接種台帳 予防接種台帳 １０年

予防接種マニュアル 予防接種マニュアル 常用
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 船舶衛生検査教育訓練 衛生業務に関する事項 衛生検査業務関係 船舶衛生検査教育訓練

申請書受理簿 申請書受理簿

船舶衛生一般 船舶衛生一般

船舶衛生検査データベース 船舶衛生検査データベース

SSCECに係る情報収集 SSCECに係る情報収集

船舶衛生検査関連業務指導監査 船舶衛生検査関連業務指導監査

船舶衛生検査実施報告書 船舶衛生検査実施報告書

衛生検査申請書 衛生検査申請書

衛生検査申請書（インボイス対応） 衛生検査申請書（インボイス対応） ７年

船舶衛生検査台帳 船舶衛生検査台帳 １０年

船舶衛生検査業務マニュアル 船舶衛生検査業務マニュアル

船舶衛生検査関係例規・通達 船舶衛生検査関係例規・通達
港湾衛生業務 港湾衛生業務に関する文書 港湾衛生一般 港湾衛生業務関係 港湾衛生一般

港湾衛生調査計画、年間計画 港湾衛生調査計画

事前調査 港湾衛生事前調査

調査結果 ねずみ族・蚊族調査結果

ねずみ族・蚊族調査アンケート ねずみ族・蚊族調査アンケート

ねずみ族・蚊族検査結果通知書 ねずみ族・蚊族検査結果通知書

媒介動物の調査結果及び評価マップ報告 媒介動物の調査結果及び評価マップ報告

仙台湾・仙台空港衛生管理運営協議会 仙台湾・仙台空港衛生管理運営協議会

調査定点図 港湾衛生調査実施定点

マニュアル 港湾衛生調査業務マニュアル

政令区域指定 政令区域指定

港湾衛生関係例規・通達 港湾衛生関係例規・通達 

消毒業務一般 消毒関係 消毒業務一般 ３年 廃棄

消毒業務マニュアル 消毒業務マニュアル

消毒関係例規・通達 消毒関係例規・通達
動物の輸入届出制度 輸入動物業務 動物の輸入届出制度に関する文書 動物の輸入届出一般 輸入動物届出業務関係 動物の輸入届出一般 ３年

動物の輸入相談記録 動物の輸入相談記録 ３年

動物の輸入届出書 動物の輸入届出書 ５年

動物の輸入届出業務マニュアル 動物の輸入届出業務マニュアル

動物の輸入届出関係例規・通達 動物の輸入届出関係例規・通達
検査業務に関する事項 感染症検査 検査業務に関する文書 検査記録（検疫法１３条） 検査業務に関する事項 感染症検査関係 検査記録（検疫法第１３条）

検査記録（検疫法第２６条） 検査記録（検疫法第２６条）

検査記録（検疫法２７条） 検査記録（検疫法２７条）

試験品管理記録 試験品管理記録

試薬等管理記録 試薬等管理記録

外部精度管理記録 外部精度管理記録

研修記録 研修記録

機械器具保守管理記録 機械器具保守管理記録

鍵管理記録 鍵管理記録

その他検査に関する記録 その他検査に関する記録

機械器具保守管理マニュアル 機械器具保守管理マニュアル 失効後３年

検査業務に関する文書（新型コロナウイル
ス感染症関連文書） 検査関係文書 新型コロナウイルス感染症関連文書（検査業務） １０年 移管

病原体の管理に関する文書 菌株分譲・受領書 菌株等分与・受領記録

病原体等管理記録簿 病原体等管理記録簿
検査法に関する文書 チクングニア検査マニュアル 感染症等検査関係マニュアル 失効後３年

各種届出 届出に関する文書 届出に関する文書 ３年 廃棄
検査に関する文書 検査業務関係例規・通達 検査業務関係例規・通達 常用

保存終了後３年
廃棄

常用

廃棄

常用

３年
廃棄

3年

廃棄

５年

常用

常用

廃棄

常用

５年
廃棄

３年

廃棄
５年

検疫業務に関する文書（新型コロナウイル
ス感染症関連文書含む）

１０年 移管

廃棄

常用

廃棄

３年

５年

常用

３年

廃棄

３年

５年

３年

文書の取扱に関する事項行政文書の管理 文書の取扱に関する文書 文書等に関する事項 行政文書管理関係

仙台検疫所　標準文書保存期間基準
文書管理者：仙台検疫所検疫衛生課長

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

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


