
④具体例 ⑤大分類 ⑥中分類
⑦小分類

（行政文書ファイル等の名称）
⑧保存期間

⑨訓令別表第２等
該当項

⑩保存期間満了時の
措置

22 (1) 文書の管理等 ア 行政文書ファイル管理簿 常用（無期限） 2(1)ア22

イ 取得した文書の管理を行うための帳簿 受付簿 ・○○年文書受付簿 ５年

・〇〇年受付簿 ５年

〇〇年受付簿（文書管理システム）

ウ 決裁文書の管理を行うための帳簿 決裁簿 ・○○年決裁簿 ３０年

・○○年供覧簿

エ 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 ・○○年度移管廃棄簿 ２０年

○○年度移管廃棄簿（文書管理シス
テム）

29 (1) 退職時誓約書

元防衛省職員との面会に関する申請書 ・〇〇年度元防衛省職員との面会
に関する申請書

３年

元防衛省職員との面会に関する報告書 元防衛省職員との面会に関する報
告書

３年

元防衛省職員からの働き掛けに関する報告書 元防衛省職員からの働き掛けに関
する報告書

３年

元防衛省職員からのブリーフィング依頼事項連絡所 元防衛省職員からのブリーフィン
グ依頼事項連絡所

３年

元防衛省職員からのブリーフィングの実施に関する申請書 元防衛省職員からのブリーフィン
グの実施に関する申請書

３年

元防衛省職員からのブリーフィングの実施に関する報告書 元防衛省職員からのブリーフィン
グの実施に関する報告書

３年

32 庶務 (1) 人事管理 ア 任用に関する文書 人事発令通知 庶務 人事管理 〇〇年度人事発令通知 － 廃棄

〇〇年度人事発令通知（文書管理
システム）

　 〇〇年度職員任免に関する文書

〇〇年度職員任免に関する文書（文
書管理システム）

〇〇年度技術顧問

○○年度技術顧問（文書管理システ
ム）

平成２３年度採用 １０年

○○年度人事制度に関する事務官
等の臨時的任用

イ 給与の支払に関する文書 超過勤務等命令簿 〇〇年度超過勤務命令簿 ５年３月

勤務時間報告書、出勤簿 〇〇年度勤務時間報告書 ５年

〇〇年度勤務時間報告書（写）

〇〇年出勤簿

○○年度特殊勤務手当

給与の支払に関する文書 ○○年度給与の支払に関する文書 １年

○○年度給与の支払に関する文書
（文書管理システム）

ウ 勤務時間及び休暇等に関する文書 〇〇年度病気休暇 ３年

○○年度病気休暇（文書管理システ
ム）
〇〇年休暇簿
〇〇年度勤務時間に関する文書
〇〇年度勤務時間に関する文書（文
書管理システム）
○○年度休暇に関する文書及び報
告書
○○年度振替え（代休）管理簿（事
務官）
〇〇年度休暇申請書（土浦支所長、
新島支所長）
○○年（度）休日出勤申請書
○○年度業務報告書

休暇簿・特別休暇簿 平成２５年休暇簿・特別休暇簿 ５年

－ 廃棄

３年

特定秘密等漏えい事案に
係る再発防止措置

・〇〇年度退職時誓約書 退職の日に係る
特定日以後３０
年

休暇簿、休暇に関する文書及び報告書、振替（代休）管理簿、超過勤
務代休時間指定簿、代休指定簿、勤務時間に関する文書、甲乙勤務
表、休暇申請書、育児休業承認請求書の写し、育児短時間勤務承認
請求書の写し、育児時間承認請求書の写し、育児休業等計画書の写
し、養育状況変更届の写し、自己啓発等休業承認請求書の写し、業
務報告書

秘密保全に関する
事項

特定秘密等漏えい事案
に係る再発防止措置

ア 特定秘密等漏えい事案根絶に向けた諸対策の徹底について
（防防調（防）第１８１号。令和５年３月３１日）に基づく
再発防止措置に関する文書

秘密保全に関する事項

廃棄

標準文書保存期間基準（保存期間表）
（令和８年４月１日から適用） 文書管理者：航空装備研究所管理部総務課長

①事項 ②業務の区分 ③行政文書の類型

文書の管理等
（文書の管理等に
関する事項）

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

文書の管理等 文書の管理等 ・行政文書ファイル管理簿



平成２６年休暇簿（事務官等）

〇〇年休暇簿

フレックスタイム ○○年度フレックスタイム制（５年） ５年

休日出勤申請書 〇〇年度休日出勤申請書 ５年

育児休業 ○○年度育児休業 １０年

○○年度育児休業（文書管理システ
ム）

エ 服務に関する文書 〇〇年度メンタルヘルス １年

〇〇年度メンタルヘルス（文書管理
システム）

〇〇年度各ハラスメント（文書管理シ
ステム）（１年）

〇〇年度贈与等報告

〇〇年度贈与等報告（文書管理シス
テム）

倫理法関係報告資料、海外渡航承認申請関係資料、ハラスメント 〇〇年度倫理法関係報告資料 ３年

〇〇年度倫理法関係報告資料（文
書管理システム）

〇〇年度海外渡航承認申請関係書
類（３年）

〇〇年度海外渡航承認申請関係書
類（文書管理システム）（３年）

平成２９年度セクシュアル・ハラスメン
ト（３年）

平成２９年度セクシュアル・ハラスメン
ト（文書管理システム）（３年）

平成２９年度パワー・ハラスメント（３
年）

平成２９年度パワー・ハラスメント（文
書管理システム）（３年）

平成２９年度ハラスメント（セクハラ・パ
ワハラ以外）（３年）

平成２９年度ハラスメント（セクハラ・パ
ワハラ以外）（文書管理システム）（３
年）

〇〇年度各ハラスメント（３年）

〇〇年度各ハラスメント（文書管理シ
ステム）（３年）

平成２９年度懲戒処分

平成２９年度懲戒処分（文書管理シ
ステム）

服務規律 〇〇年度服務規律（５年） ５年

〇〇年度服務規律（１年） １年

〇〇年度服務規律（文書管理システ
ム）（１年）

表彰に関する文書 ○○年度文部科学大臣表彰創意工
夫功労者賞

○○年度文部科学大臣表彰科学技
術及び若手科学者賞

○○年度科学技術に関する黄綬、
紫綬及び藍綬

○○年度大臣感謝状

○○年度職員の褒賞

○○年度（自衛官・事務官等）職務
遂行表彰

○○年度創立記念日表彰

オ 人事異動に付随して作成する文書 身上書、事務分掌表 平成２５年度身上調査書 ５年

カ その他人事管理に関して作成する文書 兼業兼職・人事 ○○年度兼業兼職（1年） １年

○○年度人事

○○年度人事（文書管理システム）

職員名簿（○○現在）

○○年度技術補佐員 ３年

○○年度技術補佐員（文書管理シス
テム）

○○年度兼業兼職（３年）

○○年度兼業兼職（文書管理システ
ム）（３年）

〇〇年度期末・勤勉手当（文書管理
システム）

〇〇年度期末・勤勉手当

〇〇年度人事管理（３年）

〇〇年度人事管理（文書管理システ
ム）（３年）

○○年度各種教育実施状況報告

平成２９年度学会等参加状況

１０年

メンタルヘルス、倫理法関係報告資料、海外渡航承認申請関係資
料、ハラスメント



平成２９年度学会等参加状況（文書
管理システム）

○○年度人事評価（文書管理システ
ム）

５年

〇〇年度兼業兼職（５年）

〇〇年度兼業兼職（文書管理システ
ム）（５年）〇〇年度人事管理（５年）

〇〇年度人事管理（文書管理システ
ム）（５年）

○○年度災害補償（５年）

○○年度災害補償（文書管理システ
ム）（５年）

〇〇年度級別定数管理簿（５年）

〇〇年度勤務成績報告書

〇〇年度勤務成績報告書（文書管
理システム）

平成２８年度人事評価

○○年度身分証明書管理台帳

平成２５年度経歴管理調書

平成２５年度個人申告票

〇〇年度給与通報（５年）

〇〇年度給与通報（技術補佐員）（５
年）

航空装備研究所職員名簿 特定日以降１年

旅行命令簿 ○○年度旅行命令簿 ５年

〇〇年度出張計画書

学会等加入に伴う承認手続きに関する文書
講習会等への参加に伴う承認手続きに関する文書

平成２９年度学会等参加状況
平成２９年度学会等参加状況（文書
管理システム）
○○年度　学会等加入及び講習会
等参加に関する文書

３年

○○年度　学会等加入及び講習会
等参加に関する文書（文書管理シス
テム）

技術補佐員の任免 ○○年度技術補佐員採用試験 １０年

○○年度技術補佐員採用試験（文
書管理システム）

〇〇年度技術補佐員の任免

○○年度行政職（二）職員採用試験

〇〇年度人事・人事管理

〇〇年度人事管理（１０年）

〇〇年度退職

〇〇年度退職（文書管理システム）

通勤手当認定簿

住居手当認定簿

扶養手当

○○年度扶養手当

○○年度単身赴任手当

単身赴任手当

○○年度転出者・退職者諸手当関
係書類

５年

〇〇年度通勤手当認定簿（技術補
佐員）

(2) ア 秘密文書の作成等に関する文書 登録簿、移管簿、保管簿、接受簿、破棄簿 秘密保全・情報保証 － 廃棄

○〇年特別防衛秘密登録簿

〇〇年度秘密文書等送付受領書

指定解除書 ○○年度秘密指定解除書 ５年

閲覧簿、点検表 〇〇年度閲覧簿（５年） ５年

〇〇年度閲覧簿（１年） １年

〇〇年度保管容器点検表

保全資料管理に関する文書 〇〇年度保全資料 １０年

〇〇年度保全資料管理に関する文
書

１年

特定秘密の保護・秘密
保全・情報保証

○〇年秘密文書等登録簿
〇〇年秘密文書等移管簿
〇〇年秘密文書等保管簿
〇〇年秘密文書等接受簿
〇〇年秘密文書等破棄簿

３０年又は秘密文書
等を廃棄（破棄）若し
くは秘密指定を解除
されてから１０年のど
ちらか長い保存期間

通勤手当認定簿、住居手当認定簿、単身赴任手当認定簿 当該職員が転属
又は退職に係る特
定日以後５年

補職現況調書 〇〇年度調達関係業務職員（長期
補職者）

１年



イ 秘密保全検査に付随して作成する文書 〇〇年度定期検査報告書 ５年

〇〇年度定期検査報告書（文書管
理システム）

〇〇年度特定秘密定期検査報告書

〇〇年度特定秘密定期検査報告書
（文書管理システム）

〇〇年度件名等報告

〇〇年度件名等報告（文書管理シス
テム）

〇〇年度特定秘密定期検査報告書
及び件名等報告

〇〇年度特別検査、特別管理秘密
調査に係る文書

〇〇年度特別検査、特別管理秘密
調査に係る文書（文書管理システム）

ウ 特定秘密の取扱いに関する文書 特定秘密取扱管理簿 ○〇年度特定秘密に関する文書（３
０年）

３０年

特定秘密取扱職員指定簿 特定秘密取扱職員指定簿 ５年

特定秘密の指定等の周知 ○〇年度特定秘密に関する文書（５
年）

５年

エ 管理体制・流出防止に付随して作成する文書 適格性付与の決定通知、適格性確認申請 〇〇年度適格性に係る文書（１０年）

候補者名簿の申請・承認、適性評価の結果通知 〇〇年度適格性に係る文書（文書管
理システム）（１０年）

○〇年度特定秘密に関する文書（１
０年）

○〇年度特定秘密に関する文書（文
書管理システム）（１０年）

〇〇年度適格性確認

〇〇年度適格性に係る文書

〇〇年度適格性に係る文書（文書管
理システム）

○〇年度特定秘密に関する文書

○〇年度特定秘密に関する文書（文
書管理システム）

適格性に係る文書 〇〇年度適格性に係る文書（５年） ５年

適格性異動通知 〇〇年度適格性に係る文書（１年） １年

取扱者指定に係る誓約書 取扱者指定に係る誓約書

〇〇年度取扱者指定に関する誓約
書（転出者分）

１年

〇〇年度保全関係職員の指定書又
は解除書（５年）

５年

〇〇年度引継確認書

○○年度携帯型情報通信・記録機
器持込み申請・許可証

〇〇年度暗号化解除申請・許可書

保全関係職員の指定書又は解除書 〇〇年度保全関係職員の指定書又
は解除書

５年

情報保証に係る誓約書 情報保証に係る誓約書 当該職員が転属又は退
職に係る特定日以後５年

○○年度情報保証に係る誓約書 ５年

個別面談に係る文書（実施通知、報告類） 〇〇年度個別面談に係る文書 ３年

報告及び照会又は意見に係る文書 〇〇年度報告及び照会又は意見に
係る文書（３年）

３年

○○年度元防衛省職員との面会に
関する報告書

〇〇年度報告及び照会又は意見に
係る文書（１年）

〇〇年度報告及び照会又は意見に
係る文書（文書管理システム）（１年）

〇〇年度報告及び照会又は意見に
係る文書（情報保証）（１年）

〇〇年度報告及び照会又は意見に
係る文書（情報保証）（文書管理シス
テム）（１年）

当該職員が転属又は退
職に係る特定日以後１年

携帯電話持込許可書、保全関係職員指定書等、引継確認書、立入
申請書

１年

定期検査報告書、件名等報告、特別検査（所持品検査、パソコン内
データ検査）、特別管理秘密調査、通達、通知類

１０年

決定又は通知後
から５年



○○年度退職時誓約書（写）

○○年度保全資料

保全資料 特定日以降１年

保全に関する通達類 〇〇年度保全に関する通達類（５
年）

５年

〇〇年度保全に関する通達類（１０
年）

１０年

オ 可搬記憶媒体の管理に関する文書 可搬記憶媒体管理簿 〇〇年度情報システム情報保証責
任者補助者等指定通知書

〇〇年度情報システム情報保証責
任者補助者等指定通知書（文書管
理システム）

可搬記憶媒体管理簿 可搬記憶媒体を
廃棄した日に係る
特定日以後５年

〇〇年度可搬記憶媒体管理簿 ５年

○○年度可搬記憶媒体廃棄申請書

シ 秘密に関する通知、通達、来簡文書 〇〇年度保全に関する文書 ５年

〇〇年度保全に関する文書（文書管
理システム）

ス 情報保証に関する通知、通達、来簡文書 情報保証通達、通知類、教育の実施計画通知、ファイル暗号化ソフト
に関する通達、通知類

〇〇年度情報保証に関する文書
〇〇年度情報保証に関する文書（文
書管理システム）

５年

〇〇年度情報保証に関する文書 １年

情報保証教育受講通知、報告 〇〇年度情報保証教育 １年

セ 情報保証の監査に関する文書 定期監査、臨時監査通知及び結果通知、監査に関する通知、通達類 〇〇年度情報保証の監査 ３年

〇〇年度情報保証の監査（文書管
理システム）

ソ 適用システム、適用除外システムに関する文書 適用システム、適用除外システムの報告 〇〇年度情報システム管理（１年） １年

適用除外システムの運用申請、承認 〇〇年度情報システム管理（５年） ５年

適用システムの運用申請、承認

(3) 文書管理 ア 行政文書の整理に関する文書 標準文書保存期間基準 文書管理 標準文書保存期間基準 常用 － 廃棄

１年

〇〇年度廃棄協議依頼、廃棄同意
依頼

３年

〇〇年度廃棄協議依頼、廃棄同意
依頼（文書管理システム）

〇〇年度標準文書保存期間基準改
定に関する協議・回答

〇〇年度標準文書保存期間基準改
定に関する報告

○○年度公文書管理eラーニング実
施結果報告

〇〇年度行政文書管理に関する文
書（５年）

５年

〇〇年度行政文書管理に関する文
書（文書管理システム）（５年）

〇〇年度行政文書管理に関する文
書（１０年）

１０年

〇〇年度行政文書管理に関する文
書（文書管理システム）（１０年）

○○年度起案簿

○○年度公印の制定、改刻又は廃
止を行うための文書

イ 人事異動に付随して作成する文書 文書管理者引継報告書 〇〇年度文書管理者引継報告書 ３年

〇〇年度文書管理者引継報告書
（文書管理システム）

文書管理担当者等指定通知書 〇〇年度文書管理者等指定通知書
〇〇年度文書管理者等指定通知書
（文書管理システム）

３年

〇〇年度文書管理担当者等指定通
知書（文書管理システム）

ウ 文書管理の監査に付随して作成する文書 文書管理の監査結果 〇〇年度文書管理監査 ３年

〇〇年度文書管理監査（文書管理
システム）

〇〇年度文書管理の監査結果

〇〇年度文書管理の監査結果（文
書管理システム）

管理簿に記載され
た職員の転属又
は退職に係る特定
日以後５年

保全に関する通知、通達類、適性評価・候補者名簿に関する通知

〇〇年度標準文書保存期間基準改
定に関する報告

１年

３０年



エ 文書管理の点検に付随して作成する文書 文書管理の点検結果 〇〇年度行政文書の管理状況調査 １年

オ 契印の割り印を押した文書 契印控え ○〇年度契印の割り印を押した文書 決裁文書と同一の
保存期間

カ 公表することを義務付けられた保存期間１年未満文書を廃棄した記
録（訓令第２４条第３項関連）

保存期間１年未満文書の廃棄記録 〇〇年度廃棄記録 ３年

キ 注意文書等の管理に作成する帳簿類 注意整理簿 〇〇年度注意整理簿 当該簿冊に記載さ
れた注意文書等を
全て（廃棄）破棄し
た日に係る特定日
以降１年

○○年注意文書等整理簿 ３０年

注意・部内限り文書作成・複製・配付等承認伺 注意・部内限り文書作成・複製・配付
等承認伺

特定日以後１年

○○年度取扱い上の注意を要する
文書等（貸付・作成・複製・配付）

１０年

○○年度取扱い上の注意を要する
文書等の通達類

送付・受領書 〇〇年送付・受領書 ３年

ク 公用電報発簡に係る伺 〇〇年度公用電報 １年

後納料金使用確認書 〇〇年度後納料金使用確認書 ５年

書留等受付簿 ○○年度IC乗車カード払出簿

公用切手払出簿 ○○年度ETCカード管理簿

〇〇年書留等受付簿

〇〇年度書留等受付簿

〇〇年度公用切手払出簿

(4) 個人情報 イ 個人情報の管理体制に関する文書 点検・検査に関する文書 個人情報 〇〇年度点検、検査に関する文書
（３年）

３年 廃棄

〇〇年度点検、検査に関する文書
（文書管理システム）（３年）

〇〇年度点検、検査に関する文書
（１年）

１年

保護責任者、同補助者の指名 〇〇年度指定（解除）書、指定変更
書

５年

〇〇年度指定（解除）書、指定変更
書（文書管理システム）

個人情報保護に関する通達、通知類 〇〇年度個人情報保護に関する文
書（５年）

〇〇年度個人情報保護に関する文
書（文書管理システム）（５年）

複製・送信・記録媒体（送付・持ち出し）申請書 〇〇年度複製・送信・記録媒体（送
付・持ち出し）申請書

１年

(5) 物品管理 ア 物品供用簿 物品管理 物品供用簿 ３０年 廃棄

〇〇年度証書

〇〇年度証書類

○○年度証書類（納品書、役務完了
届、供用票、共用換票、受領書、返
品書、受払命令書等）

〇〇年度廃棄物管理票（マニフェス
ト）

イ 〇〇年度物品管理計画資料 ５年

〇〇年度物品管理計画資料（文書
管理システム）

〇〇年度物品現況調査資料

〇〇年度物品現況調査資料（文書
管理システム）

〇〇年度物品管理に関する文書

〇〇年度物品管理に関する文書（文
書管理システム）

ウ 物品供用官に関する文書 検査書、引継書 〇〇年度検査書 ５年

定期検査、交替検査通知 〇〇年度物品供用官の定期検査

〇〇年度物品供用官の定期検査
（文書管理システム）

○○年度検査書・引継書

(6) 調達要求 ア 年度の予算により行う調達要求に関する文書 調達要求書の写し 調達要求 〇〇年度調達要求書 ５年 廃棄

検査指令書 〇〇年度調達要求書（写）

支出負担行為担当官補助者推薦、分任支出負担行為担当官補助者
の任命

〇〇年度検査指令書
○○年度支出負担行為担当官等補
助者推薦・任命

公募評価結果通知書 〇〇年度公募評価結果通知書 ５年

防衛装備庁の物品管理に関する訓令（平成２７年防衛装備庁訓令
第１０号）に規定する文書又は物品の管理に関する文書

現況調査に関する文書、不用決定通知、物品管理に関する通達、通
知類

－

防衛省所管物品管理取扱規則（平成１８年防衛庁訓令第１１５号）
第４１条に規定する諸記録

－

管理換票、供用換票、保管換票、供用票、返納票、納品書・（受領）
検査調書、受領書、返品書・材料使用明細書、受払書、役務に関す
る検査調書

５年

公用郵便物（宅配物を含む）及び公用電報の処置に関する文書及
び簿冊

－



企画競争評価結果通知書 〇〇年度公募評価結果通知書（文
書管理システム）
〇〇年度企画競争評価結果通知書

〇〇年度　契約に係る提出書類

〇〇年度　納入先協議 1年

(7) 経費の執行 ウ 経費の執行に関する文書 外勤申請書 経費の執行 〇〇年度外勤申請書 ５年 － 廃棄

旅客後払証請求書、旅客後払証発行台帳、旅客後払の報告 ○○年度　旅客後払証に関する文
書

５年

○○年度　旅客後払証に関する文
書（文書管理システム）

平成２７年度　後払報告

○○年度　後払の報告

○○年度　後払の報告（文書管理シ
ステム）

〇〇年度　出張計画書（５年）

○○年度国内留学研修手続

(9) 会計検査等 ア 内部監察・会計監査等に関する文書 内部監察・会計監査等に関する文書 会計検査等 〇〇年度内部監察・会計監査等（５
年）

５年 － 廃棄

〇〇年度内部監察・会計監査等（文
書管理システム）（５年）

イ 研究開発等業務に従事している対象者一覧
接触記録簿

〇〇年度研究開発業務等に従事し
ている対象者一覧（通知文書）

業界関係者等と接触する場合における対応要領に関する教育等実
施報告

〇〇年度研究開発業務等に従事し
ている対象者一覧（通知文書）（文書
管理システム）

〇〇年度接触記録簿

〇〇年度接触報告一覧表

〇〇年度接触記録簿（調達関係職
員）

５年

○○年度研究開発等業務に従事し
ている職員の接触報告一覧表

事業終了した特定
日以後５年

○○年度点検に関する文書

〇〇年度　業界関係者等と接触する
場合における対応要領に関する教
育等実施報告

(12) その他庶務 ア 行事関係文書 行事に関する通知類 その他庶務 〇〇年度行事に関する通知、連絡 １年 － 廃棄

平成３１年（令和元年）年度所属職員
に対する通知文書（文書管理システ
ム）（１年）

平成２３年度所属職員に対する通知
文書（１０年）

１０年

(15) 総務 ア 安全管理に関する文書又は防災訓練に関する文書 災害対処訓練に関する通知類、危険物関係申請、揚重機調査 総務 〇〇年度安全管理（１０年） １０年 － 廃棄

〇〇年度安全管理（５年） ５年

〇〇年度安全管理（文書管理システ
ム）（５年）

〇〇年度安全管理（３年） ３年

〇〇年度安全管理（文書管理システ
ム）（３年）

地下タンク等点検結果報告書

クレーン等点検結果報告書関係書
類

消防設備点検結果報告書（消防署へ届出した場合に限る。）、
火気取締責任者届（転出者等）

〇〇年度安全管理（１年） １年

〇〇年度安全管理（文書管理システ
ム）（１年）

○○年度危険物取扱所等関係書類
（廃止済）

〇〇年度消防用設備点検等関係書
類（1年）

〇〇年度以前　火気取締責任者届
（転出者等）

危険物取扱所等関係書類 危険物取扱所等関係書類 特定日以後1年

高圧ガス関係書類 高圧ガス関係書類

ばい煙等測定報告書 ばい煙測定報告書

火気取締責任者届 各種設備等に関する届出書

揚重機検査証

〇〇年度　火気取締責任者届

通門証 〇〇年度通門証（３年） ３年イ 庁舎管理関係に関する文書

「調達等関係業務に従事している職員が防衛省の退職者を含む業
界関係者等と接触する場合における対応要領について（通達）」（防
経装第８３０３号。１９．８．３０）に基づき作成する文書

３年

揚重機性能検査申請書・通知、各種計画・防火管理者等の届出、危
険物保安監督者変更

１年



〇〇年度通門証（文書管理システ
ム）（３年）

〇〇年度通門証（１年） １年

〇〇年度通門証（文書管理システ
ム）（１年）

面会票 〇〇年度面会票 １年

電話番号一覧表 電話番号一覧表

セキュリティーカード セキュリティーカードに関する文書

セキュリティカード（市ヶ谷）に関する
管理簿

倉庫新設工事 倉庫新設工事に関する文書

駐車許可申請書 私有自動車隊内駐車許可申請書

○○年度私有自動車隊内駐車許可
申請書（転出者等）

１年

○○年度カードキー返納書等

庁舎管理 ○○年度庁舎管理 １０年

ウ 装着ケースの管理に関する文書 装着ケース管理簿 ○○年度装着ケース管理簿 １年

エ 軽易な事項に係る意思決定を行うための文書 宿泊給養依頼 〇〇年度宿泊給養依頼 １年

〇〇年度宿泊給養依頼（文書管理
システム）

オ 会議室使用予定に関する文書 会議室使用予定 〇〇年度会議室使用申込表 １年

カ 〇〇年度渉外・広報（１年） １年

〇〇年度渉外・広報（文書管理シス
テム）

〇〇年度渉外・広報（３年） ３年

広報ビデオ 特定日以降１年

キ ア～カに該当しない総務業務に関する文書 通達、通知類
広報

〇〇年度総務業務に関する文書（１
年）

１年

〇〇年度総務業務に関する文書（文
書管理システム）（１年）

○○年度警備員勤務日誌

〇〇年度総務業務に関する文書（３
年）

３年

○○年度鍵受渡簿

〇〇年度総務業務に関する文書（５
年）

５年

〇〇年度総務業務に関する文書（文
書管理システム）（５年）

○○年度達・通達・通知

○○年度従事者記録簿（警備員）

東立川駐屯地規則類 ５年

来簡文書（○○自衛隊） １年

○○年度車両使用許可申請書 ５年

〇〇年度自動車運転日報 ３年

〇〇年度車両業務指示書

〇〇年度車両運行指令書・運転日
報

航空装備研究所土浦支所における
施設の管理使用に関する協定

１０年

年史関連資料

図書目録 特定日以降１年

○○年度新型コロナウイルスに関す
る文書

１０年 2(2)ア(ア) 移管

○○年度新型コロナウイルスに関す
る文書（文書管理システム）

(17) 保健衛生 ア 身体歴 身体歴 保健衛生 身体歴 特定日以降５年 － 廃棄

身体歴（○○年度離職者） ５年

身体歴（○○年度以前離職者）

イ 保健衛生に関する文書 健康診断報告 〇〇年度健康診断報告
〇〇年度健康診断報告（文書管理
システム）

１年

○○年度感染症発生報告（文書管
理システム）

保健衛生に関する通達、通知類 〇〇年度保健衛生に関する文書 ５年

〇〇年度保健衛生に関する文書（文
書管理システム）

○○年度保健衛生に関する通達類 １０年

(18) 厚生 ア 職員の福利厚生に関する文書 通達、通知類 厚生 〇〇年度厚生（１年） １年 － 廃棄

イ 庁舎管理関係に関する文書

特定日以後1年

広報等に関する文書 広報実施報告、計画報告、車両支援依頼、見学依頼、一般命令等の
通知、広報活動に関する通達、通知類



〇〇年度厚生（文書管理システム）
（１年）

○○年度共済組合に関する文書

○○年度共済組合に関する文書（文
書管理システム）

○○年度財形貯蓄契約等預入等控
除依頼書

○○年度個人型確定拠出年金に関
する文書

○○年度業務管理講習 ３年

〇〇年度厚生（５年） ５年

○○年度財形貯蓄契約等預入等控
除額明細書

○○年度自動販売機設置の公募

イ 児童手当等に関する文書 児童手当認定 〇〇年度児童手当認定（１年） １年

〇〇年度児童手当認定（文書管理
システム）（１年）

〇〇年度児童手当認定（５年） ５年

児童手当支給調書 〇〇年度児童手当支給調書 ５年

〇〇年度児童手当支給調書（文書
管理システム）

通達、通知類 〇〇年度児童手当に関する文書 ５年

〇〇年度児童手当に関する通達類

○○年度児童手当支給状況報告

○○年度子供手当に関する通達類 １０年

児童手当支給台帳 児童手当受給台帳
平成２３年度子供手当受給台帳

台帳に記載された職員の
転属又は退職に係る特定
日以後５年

(19) 栄典又は表彰の授与又
は剥奪の重要な経緯

ア 栄典の授与又は表彰の授与又は剥奪のための文書 表彰に関する通知、賞詞に関する通知、上申文書 栄典又は表彰の授与又は
剥奪の重要な経緯

〇〇年度表彰 １０年 － 廃棄

〇〇年度表彰（文書管理システム）

○○年度栄典（１０年）

(20) 防衛監察 ア 定期、臨時防衛監察及び監察に関する文書 定期・臨時防衛監察、通知類、報告文書 防衛監察 〇〇年度防衛監察（５年） ５年 － 廃棄

〇〇年度防衛監察（文書管理システ
ム）（５年）

〇〇年度防衛監察（３年） ３年

〇〇年度防衛監察（文書管理システ
ム）（３年）

(21) 情報公開 ア 情報公開に関する文書 通達、通知類 情報公開 〇〇年度情報公開に関する文書 ５年 － 廃棄

〇〇年度情報公開に関する文書（文
書管理システム）

〇〇年度情報公開請求

〇〇年度情報公開請求（文書管理
システム）

イ 情報公開実施担当者の指定に関する文書 情報公開実施担当者指定書 〇〇年度情報公開実施担当者指定
書

３年

〇〇年度情報公開実施担当者指定
書（文書管理システム）

(22) 内則 ア 研究所内で定めた内則に関する文書 航空装備研究所達及び通達類 内則 〇〇年度航空装備研究所達及び通
達

３０年 － 廃棄

〇〇年度航空装備研究所達及び通
達（文書管理システム）

○○年度航空装備研究所内則

○○年度技術研究本部達

○○年度技術研究本部達に関する
通達類

１０年

○○年度航空装備研究所達に関す
る通達類

○○年度航空装備研究所内規 ５年

(23) 防衛省訓令 ア 訓令等の制定に関する文書 防衛省訓令の通達、通知類 防衛省訓令 〇〇年度防衛省訓令等の制定 ５年 － 廃棄

〇〇年度防衛省訓令等の制定（文
書管理システム）

(24) 防衛装備庁訓令 ア 訓令等の制定に関する文書 防衛装備庁訓令の通達、通知類 防衛装備庁訓令 〇〇年度防衛装備庁訓令 ５年 － 廃棄

〇〇年度防衛装備庁訓令等

〇〇年度防衛装備庁訓令（文書管
理システム）

(25) 研修及び入校 ア 研修及び入校に関する文書 研修及び入校 〇〇年度教育計画（１年） １年 － 廃棄

〇〇年度教育計画（文書管理システ
ム）（１年）

○○年度自衛官の研修・入校

○○年度自衛官の研修・入校（文書
管理システム）

○○年度事務官等の研修・入校 ３年

研修・入校に関する文書、留学研修に関する文書



○○年度事務官等の研修・入校（文
書管理システム）

○○年度留学研修（３年）

○○年度留学研修（文書管理システ
ム）（３年）

○○年度留学研修（国内）（３年）

○○年度留学研修（国内）（文書管
理システム）（３年）

○○年度留学研修（国外）（３年）

○○年度留学研修（５年） ５年

○○年度留学研修（国外）（５年）

○○年度留学研修（国外）（文書管
理システム）（５年）

科学技術者交流計画（ＥＳＥＰ）に関する文書、外国出張手続きに関
する文書

○○年度科学技術者交流計画（ＥＳ
ＥＰ）候補者推薦に関する文書
〇〇年度科学技術者交流計画（ＥＳ
ＥＰ）候補者推薦に関する文書（文書
管理システム）

３年

○○年度外国出張手続

○○年度外国出張手続（文書管理
システム）

(26) その他 ア (1)～(25)のいずれにも該当しない文書 通達、通知、報告、上申類 その他 〇〇年度（文書の態様による）関係
文書

１年 － 廃棄

ア 重要な意思決定又は行政の記録に係る文書 一般 １０年

イ 通常の意思決定又は行政の記録に係る文書 ５年

ウ 定型的な意思決定又は行政の記録に係る文書 ３年

エ 軽易な意思決定又は行政の記録に係る文書 １年

34 会計 (2) 予算の年度執行計画、
支出負担行為計画、支
払計画の示達の要求

ア 予算の年度執行計画、支出負担行為計画、支払計画の示達の要
求

予算執行計画資料作成依頼、提出文書 会計 予算の年度執行計画、支
出負担行為計画、支払計
画の示達の要求

〇〇年度予算執行計画資料 １年 － 廃棄

予算・決算 平成２９年度予算執行計画作成資料 3年 － 廃棄

(3) 予算の配分及び執行の
調整

ア 予算執行に関する文書 経費配分通知 予算の配分及び執行の調
整

〇〇年度予算執行状況資料 １年 － 廃棄

予算・決算 〇〇年度予算に関する文書 ５年 － 廃棄

〇〇年度予算執務資料等

〇〇年度　概算要求（○○年度　概
算要求説明書）

１年

(7) 債権管理 ウ 債権発生通知書 債権発生通知書 債権管理 平成２６年度債権発生通知書 ５年 － 廃棄

(11) 物品管理 ア 物品の管理に関する帳簿類 個人別物品使用票 物品管理 個人別物品使用票 当該職員が転属又は
退職に係る特定日以
後５年

－ 廃棄

平成２５年度物品管理 ５年

(12) 防衛装備庁に対する調
達要求等

ア 防衛装備庁（中央調達）に対する調達要求等に関する文書 中央調達に関する文書 防衛装備庁に対する調達
要求等

平成３０年度　中央調達に関する文
書

５年 － 廃棄

平成２９年度試験（検定）に関する通
知文書

平成２９年試験（検定）に関する通知
文書（文書管理システム）

(31) 環境保全 ウ 環境保全業務に関する定期的な報告文書 来簡・発簡文書 環境保全 〇〇年度環境保全（文書管理システ
ム）

１年 － 廃棄

35 技術戦略 (9) 技術交流 ア 技術交流に関する文書 技術交流に係る発表・資料についての承認伺、報告類 技術戦略 技術交流 〇〇年度国内及び国外技術交流に
おける発表及び配付

３年 廃棄

〇〇年度国内及び国外技術交流に
おける発表及び配付（文書管理シス
テム）

(10) 防衛省開発航空機の民
間転用

ア 防衛省開発航空機の民間転用に関する文書 防衛省開発航空機の民間転用に関する通達、通知類 防衛省開発航空機の民間
転用

〇〇年度防衛省開発航空機の民間
転用

５年 － 廃棄

36 技術情報 (3) 統計 ア 技術資料の統計に関する文書 電波データ及び光波データのデータベースに関する文書 技術情報 統計 ○○年度電波データシート及び光波
データシートの更新

１年 － 廃棄

(6) 特許、実用新案及び意
匠の出願、意義申立、
審判請求その他の諸手
続き並びに工業所有権
の取得手続き及び運用

ア 特許に関する文書 特許関係文書 特許、実用新案及び意匠
の出願、意義申立、審判請
求その他の諸手続き並び
に工業所有権の取得手続
き及び運用

〇〇年度特許に関する文書 ５年 － 廃棄

本区分を適用する
場合、個々の行政
文書ごとに訓令別
表第２の該当性を
判断する。

「移管」に該当する行
政文書が含まれる行
政文書ファイルは全
て移管

－

33 一般
（当該課等の職員
に共通する業務を
いう。）

(3) その他一般
（本区分は、既存の事項に当ては
まらない行政文書を一時的に整
理保存するものであり、保存期間
表の見直しを行う際に、本区分で
整理した行政文書が適切に整理
保存されるように新たな事項を定
め、あわせて行政文書ファイル等
の分類も定めるものとする。）

その他一般
（本区分は、既存の事項に当てはまら
ない行政文書を一時的に整理保存す
るものであり、保存期間表の見直しを
行う際に、本区分で整理した行政文
書が適切に整理保存されるように新た
な事項を定め、あわせて行政文書
ファイル等の分類も定めるものとす
る。）



37 事業計画・技術計
画

(1) 業務計画 ア 年度業務計画の作成、実施及び検討についての総括及び総合調
整に関する文書

業務計画（細部計画）に関する通知類 事業計画・技術計画 業務計画 〇〇年度業務計画（細部計画） １年 － 廃棄

重要技術研究実施計画書、技術研究実施計画に関する通知類 〇〇年度重要技術研究実施計画
書、技術研究実施計画

技術開発実施計画書に関する通知類 〇〇年度技術開発実施計画書 ５年

〇〇年度技術開発実施計画書（文
書管理システム）

業務計画に関する通知類 〇〇年度業務計画関連 ５年

〇〇年度業務計画関連（文書管理
システム）

(2) 研究所及び試験場の業
務についての総括

ア 研究所及び試験場の業務に関する文書 試験場使用計画に関する通知、実施計画に関する文書 研究所及び試験場の業務
についての総括

〇〇年度試験場使用計画 １年 － 廃棄

(3) 装備品等の研究開発に
関する文書

ウ 技術研究開発の円滑な運営に関する文書 技術審査開催、結果通知 装備品等の研究開発に関
する文書

〇〇年度技術審査（実施or結果通
知）

５年 － 廃棄

〇〇年度技術審査（実施or結果通
知）（文書管理システム）

エ 試験の計画に関する文書 電波使用計画に関する通知、移動局兼錯簡等の通知 〇〇年度電波無線（１年） １年

平成２９年度電波無線（３年） ３年

平成２９年度電波無線（文書管理シ
ステム）（３年）

各幕等に対する業務支援依頼、試験支援に関する通達類 〇〇年度業務支援依頼 １年

平成３１（年度業務支援依頼（文書管
理システム）

所内試験実施計画 〇〇年度試験実施計画 １年

技術試験実施計画

所内試験基本計画 １年

技術試験基本計画

上記に該当しない試験計画 〇〇年度〇〇計画 １年

オ 装備品の研究開発に関する通達類 装備品等の研究開発に関する通達、通知類 〇〇年度装備品の研究開発 ５年

〇〇年度装備品の研究開発（文書
管理システム）

(4) 研究開発報告 ア 研究開発を適切に管理し、かつ、その成果を有効に活用するため
に関連する文書

年度事業管理報告 研究開発報告 〇〇年度管理報告（１０年） １０年 － 廃棄

〇〇年度管理報告（文書管理システ
ム）（１０年）

〇〇年度技術速報に関する文書（１
年）

１年

38 計画 (1) 計画 ア 技術研究開発に係る体制の整備に関する企画に関する事項 安全保障技術研究推進制度（ファンディング）関係 計画 計画 〇〇年度安全保障技術研究推進制
度（ファンディング）関係

５年 － 廃棄

〇〇年度安全保障技術研究推進制
度（ファンディング）関係（文書管理シ
ステム）

〇〇年度省改革に関する文書

(2) 技術研究依頼 ア 各自衛隊年度業務計画関係文書及び実績報告に関する文書 装備庁・各幕等からの技術研究依頼通知 技術研究依頼 〇〇年度技術研究依頼 ５年 － 廃棄

技術研究開発要求見積書関係 〇〇年度技術研究依頼（文書管理
システム）

技術研究(依頼研究)成果通知書関係

技術研究(依頼研究)実施計画・状況通知書関係

(3) 中期計画 ア 技術研究開発を中期的見通しの下に計画的かつ効率的に実施す
るために作成する業務の計画に関する文書

中期計画に関する通達、通知類 中期計画 平成２８年度中期計画（平成２９年度
見直し）中期計画見積もり

５年 － 廃棄

39 研究開発評価 (1) 研究開発評価 ア 研究開発評価会議調整部会及び研究開発評価会議の開催に関す
る文書

研究開発評価に関する通達、通知類 研究開発評価 研究開発評価 平成２９年度研究開発評価に関する
通知文書

５年 － 廃棄

平成２９年度研究開発評価に関する
通知文書（文書管理システム）

研究開発評価会議議事録 〇〇年度研究開発評価会議資料 １０年

研究開発評価会議資料 〇〇年度研究開発評価会議資料
（文書管理システム）

イ 所内評価会議の開催に関する文書 委員委嘱依頼文書 平成２８年度所内評価会議実施計画
書

５年

所内評価会議議事録 平成２８年度所内評価会議実施計画
書（文書管理システム）

所内評価会議資料 〇〇年度所内評価会議資料 １０年

〇〇年度所内評価会議資料（文書
管理システム）

ウ 外部評価に関する文書 外部評価委員会開催通知 １年

外部評価掲載通知

外部評価委員会に関する通達、通知類 〇〇年度外部評価委員会に関する
通知文書

５年

〇〇年度外部評価委員会に関する
通知文書（文書管理システム）

エ 追跡評価に関する文書 追跡評価に関する通達、通知類 〇〇年度追跡評価に関する文書（１
年）

１年

平成３０年度試験基本計画（文書管
理システム）

平成３０年度外部評価委員会（文書
管理システム）



追跡評価に関する通達、通知類のうち５年保存を必要とするもの 〇〇年度追跡評価に関する文書（５
年）

５年

40 プロジェクト管理 (1) プロジェクト管理 ア プロジェクト管理に関する文書 プロジェクト管理の実施に関する通達、通知
プロジェクト管理における対象装備品等の選定等に関する通達、通
知
取得戦略計画に関する通達、通知
ライフサイクルコスト管理に関する通達、通知

プロジェクト管理 プロジェクト管理 ○○年度　プロジェクト管理に関する
文書
○○年度　プロジェクト管理に関する
文書（文書管理システム）

５年 － 廃棄

平成２７年度　委員会・プロジェクト
チーム

〇〇年度　企画業務関係

〇〇年度　企画業務関係（文書管理
システム）

41 研究開発 (1) 装備品等の研究開発に
ついての指針

ア 装備品等の研究開発についての指針 装備品等の研究開発についての指針 研究開発 装備品等の研究開発につ
いての指針

○○年度　装備品等の研究開発に
ついての指針

５年 － 廃棄

(2) 装備品等の研究開発に
関する中長期の見積り

ア 防衛技術調査分析に関する文書 技術動向調査 装備品等の研究開発に関
する中長期の見積り

○○年度　技術動向調査 ５年 － 廃棄

○○年度　技術動向調査（可搬記憶
媒体）

防衛技術調査分析の作成要領等
防衛技術調査分析書作成案

○○年度　防衛技術調査分析書の
作成に関する文書

１年

○○年度　防衛技術調査分析書の
作成に関する文書（文書管理システ
ム）

○○年度　防衛技術調査分析書に
関する文書

防衛技術調査分析書 ○○年度　防衛技術調査分析書 ３年

○○年度　防衛技術調査分析書（文
書管理システム）

○○年度　防衛技術調査分析書（可
搬記憶媒体）

○○年度　防衛技術調査分析書（可
搬記憶媒体）【○○年度防衛技術調
査分析書】

○○年度　防衛技術調査分析書
（DVD)

○○年度　防衛技術調査分析書
（DVD）【○○年度防衛技術調査分
析書】

イ 技術動向見積りに関する文書 技術動向見積り ○○年度　技術動向見積り（１年） １年

○○年度　技術動向見積り（５年） ５年

ウ 中長期技術見積りに関する文書 中長期技術見積り
中長期技術見積り（見直し）

○○年度　中長期技術見積り（１年） １年

○○年度　中長期技術見積り（５年） ５年

○○年度　中長期技術見積り（１０
年）

１０年

○○年度　中長期技術見積り（可搬
記憶媒体）【○○年度中長期技術見
積り】（１０年）

エ 装備品等研究開発見積依頼等に関する文書 装備品等研究開発見積依頼 ○○年度　装備品等研究開発見積
依頼（１年）

１年

○○年度　装備品等研究開発見積
依頼（５年）

５年

オ 中期事業見積りに関する文書 中期事業見積り
中期事業見積り（見直し）
中期事業見積り基本方針

○○年度　中期事業見積り（１年） １年

○○年度　中期事業見積り（５年） ５年

○○年度　中期事業見積り（文書管
理システム）（５年）

カ 中期事業基礎見積りに関する文書 中期事業基礎見積り
中期事業基礎見積り（見直し）

○○年度　中期事業基礎見積り（１
年）

１年

研究開発取得ロードマップ基礎資料 ○○年度　中期事業基礎見積り（５
年）

５年

○○年度　中期事業基礎見積り（文
書管理システム）（５年）

○○年度　研究開発取得ロードマッ
プ基礎資料（５年）

○○年度　中期計画見積もり（５年）

○○年度　中期事業見積り方針（５
年）

○○年度　中期事業見積り方針（文
書管理システム）（５年）

○○年度　中期計画関係（５年）



○○年度　中期計画関係（文書管理
システム）（５年）

キ 運用実証型研究の指定に関する文書 運用実証型研究の指定に関する文書 ○○年度　運用実証型研究（１年） １年

○○年度　運用実証型研究（５年） ５年

ク 装備品等研究開発見積りに関する文書 装備品等研究開発見積り
装備品等研究開発見積り（修正）

○○年度　装備品等研究開発見積り
（１年）

１年

○○年度　装備品等研究開発見積り
（５年）

５年

○○年度　装備品等研究開発見積り
（文書管理システム）（５年）

○○年度　装備品等研究開発見積り
に関する通知文書（５年）

(3) 年度業務計画 ア 概算要求の基礎となる計画案に関する文書 年度業務計画の作成の方針案 年度業務計画 ○○年度　概算要求の基礎となる計
画案に関する文書

１年 － 廃棄

概算要求の基礎となる計画案の資料 ○○年度　概算要求の基礎となる計
画案に関する文書（文書管理システ
ム）

概算要求の基礎となる計画案

イ 年度業務計画の基本計画に関する文書 基本計画 ○○年度　業務計画（基本計画） １年

年度業務計画案 ○○年度　年度業務計画案

ウ 年度業務計画の実施計画に関する文書 実施計画案の作成に関する文書 ○○年度　業務計画（実施計画） １年

実施計画 ○○年度　業務計画（実施計画）（文
書管理システム）

エ 年度業務計画の細部計画に関する文書 細部計画案の作成に関する文書 ○○年度　業務計画（細部計画） １年

細部計画 ○○年度　業務計画（細部計画）（文
書管理システム）

オ 年度業務計画の実施に関する文書 年度業務計画の実施に関する文書 ○○年度　年度業務計画の実施に
関する文書

１年

カ 業務支援依頼の調整に関する文書 業務支援依頼の調整資料等 ○○年度　業務支援依頼資料 １年

○○年度　業務支援依頼資料（文書
管理システム）

(4) 装備品等の研究開発 ア 装備品等研究開発要求に関する文書 装備品等研究開発要求
装備品等の研究開発の中止又は実施計画の修正に関する文書

装備品等の研究開発 ○○年度　装備品等研究開発要求
に関する文書

５年 － 廃棄

イ 試験の実施に関する文書 試験実施計画及び計画作成資料等 ○○年度　試験の実施に関する文
書

１年

試験基本計画書及び計画作成資料等

試験細部計画書及び計画作成資料等

試験計画線表等及び計画作成資料等

制限水域設定基本計画書書等 ○○年度制限水域設定基本計画書 ５年

○○年度制限水域設定基本計画書
（文書管理システム）

ウ 研究開発グループに関する文書 研究開発グループ構成に関する文書 ○○年度　研究開発グループ構成 ５年

グループ会議の開催通知及び結果通知 ○○年度　研究開発グループ構成
（文書管理システム）

○○年度　グループ会議

○○年度　グループ会議（文書管理
システム）

○○年度　グループ会議（結果通
知）

○○年度　グループ会議（結果通
知）（文書管理システム）

○○年度　グループ会議（実施通
知）

○○年度　グループ会議（実施通
知）（文書管理システム）

エ 技術審査に関する文書 技術審査の開催通知及び結果通知 ○○年度　技術審査 ５年

○○年度　技術審査（文書管理シス
テム）

○○年度　技術試験

オ 研究依頼に関する文書 自衛隊等からの装備品等の研究の依頼 ○○年度　研究依頼に関する文書
（１年）

１年

装備品等の研究依頼に関する実施計画及び状況通知等 ○○年度　研究依頼に関する文書
（５年）

５年

○○年度　研究依頼に関する文書
（文書管理システム）（５年）

カ ア～オのいずれにも該当しない装備品等の研究開発に関する文書 通達、通知、報告、意見照会等 ○○年度　研究開発に関する文書
（１年）

１年

○○年度　先進技術の橋渡し研究に
関する文書

５年

○○年度　研究開発に関する文書
（５年）

○○年度　研究開発に関する文書
（文書管理システム）（５年）

(5) 進化的開発 ア 進化的開発に関する文書 進化的開発実施計画等 進化的開発 ○○年度　進化的開発に関する文
書

５年 － 廃棄

○○年度　進化的開発実施計画



(6) 研究開発報告 ア 研究開発報告に関する文書 研究開発報告に関する通達、通知 研究開発報告 ○○年度　研究開発報告に関する
文書

５年 － 廃棄

イ 事業管理報告に関する文書 事業管理報告 ○○年度　事業管理報告 １年

○○年度　事業管理報告（文書管理
システム）

ウ 技術管理報告に関する文書 技術管理報告 ○○年度　技術管理報告 １年

技術管理報告事前調整等に関する資料 ○○年度　技術管理報告（文書管理
システム）

技術管理報告未提出一覧

エ 成果報告に関する文書 成果報告 ○○年度　成果報告 ５年

○○年度　成果報告（文書管理シス
テム）

オ 技術速報に関する文書 技術速報 ○○年度　技術速報 ５年

(7) 研究開発評価 ア 研究開発評価に関する文書 研究開発評価に関する通達、通知 研究開発評価 ○○年度　研究開発評価に関する
文書

５年 － 廃棄

○○年度　研究開発評価に関する
文書（文書管理システム）

研究開発評価会開催通知、年間予定表 ○○年度　研究開発評価会議（開催
通知・年間予定表）

１年

研究開発評価会資料、議事録等 ○○年度　研究開発評価会議（資
料・議事録）

５年

○○年度　研究開発評価会議（資
料・議事録）（文書管理システム）

(8) 安全保障技術推進制度 ア 安全保障技術推進制度に関する文書 安全保障技術推進制度に関する通達、通知類 安全保障技術推進制度 ○○年度　安全保障技術推進制度
に関する文書

５年 － 廃棄

○○年度　安全保障技術推進制度
に関する文書（文書管理システム）

(9) 研究発表会 ア 研究発表会に関する文書に関する文書 研究発表会事前調整資料 研究発表会 ○○年度　研究発表会（調整資料） １年 － 廃棄

○○年度　研究発表会（調整資料）
（文書管理システム）

研究発表会に関する通知、研究発表会要旨等 ○○年度　研究発表会に関する文
書

３年

(10) 研究論文等の部外発表 ア 研究論文等の部外発表に関する文書 研究論文等の部外発表に関する通達、通知 研究論文等の部外発表 ○○年度　研究論文等の部外発表
（１年）

１年 － 廃棄

○○年度　研究論文等の部外発表
（文書管理システム）（１年）

○○年度　研究論文等の部外発表
（３年）

３年

○○年度　研究論文等の部外発表
（文書管理システム）（３年）

研究論文等の部外発表の承認手続きに関する文書 ５年

発表後の印刷物等の提出及び保管等に関する文書

○○年度　研究論文等の部外発表
（文書管理システム）（５年）

(11) 技術戦略検討部会 ア 技術戦略検討部会に関する文書 技術戦略検討部会に関する文書 技術戦略検討部会 ○○年度　技術戦略検討部会に関
する文書

５年 － 廃棄

(12) 受託試験研究 ア 受託試験研究に関する文書 受託試験研究に関する通達、通知 受託試験研究 ○○年度　受託試験研究に関する
文書（３年）

３年 － 廃棄

○○年度　受託試験研究に関する
文書（５年）

５年

○○年度　受託試験研究関係文書

○○年度　受託試験研究関係文書
（文書管理システム）

(13) 研究所及び試験場の業
務

ア 電波の監理に関する文書 電波の監理に関する通達、通知
電波使用に関する計画等
法定局等及び移動局等の開設手続きに関する文書
移動局等の検査に関する文書
無線資格者試験に関する文書

研究所及び試験場の業務 ○○年度　電波の監理に関する文
書（１年）
○○年度　電波の監理に関する文
書（文書管理システム）（１年）

１年 － 廃棄

○○年度　電波の監理に関する文
書（３年）

３年

○○年度　電波の監理に関する文
書（文書管理システム）（３年）

○○年度　電波の監理に関する文
書（５年）

５年

○○年度　電波の監理に関する文
書（１０年）

１０年

イ 火薬類の取扱に関する文書 火薬類の取扱に関する通達、通知
火薬庫点検結果報告
貯蔵火薬保安業務に関する文書
火薬類の保管状況報告等

○○年度　火薬類の取扱に関する
文書（１年）
○○年度　火薬類の取扱に関する
文書（文書管理システム）（１年）

１年

○○年度　火薬類の取扱に関する
文書（３年）

３年

○○年度　火薬類の取扱に関する
文書（５年）

５年

ウ 特定物質の製造、使用その他の取扱いに関する文書 特定物質の製造、使用その他の取扱いに関する関する通達、通知及
び報告

○○年度　特定物質に関する文書
（１年）

１年

○○年度　研究論文等の部外発表
（５年）



○○年度　特定物質に関する文書
（３年）

３年

○○年度　特定物質に関する文書
（５年）

５年

○○年度　特定物質に関する文書
（１０年）

１０年

エ 放射線障害の防止に関する文書 放射線障害の防止に関する文書 ○○年度　放射線障害の防止に関
する文書（１年）

１年

○○年度　放射線障害の防止に関
する文書（３年）

３年

○○年度　放射線障害の防止に関
する文書（５年）

５年

○○年度　放射線障害の防止に関
する文書（１０年）

１０年

オ 試験場使用計画に関する文書 試験場使用計画に関する文書 ○○年度　試験場使用計画に関す
る文書

１年

カ 研究企画業務 研究企画に関する文書 研究企画に関する文書 １年

(14) 研究開発の在り方検討 キ 研究開発の在り方検討に関する文書 研究開発の在り方検討に関する文書 研究開発の在り方検討 研究開発の在り方検討 １年 － 廃棄

42 技術交流 (1) 技術交流 ア 共同研究に関する文書 共同研究に関する文書 技術交流 技術交流 ○○年度　共同研究に関する文書
（１年）
○○年度　共同研究に関する文書
（文書管理システム）（１年）

１年 － 廃棄

○○年度　共同研究に関する文書
（３年）

３年

○○年度　共同研究に関する文書
（５年）

５年

○○年度　共同研究に関する文書
（１０年）

１０年

イ 技術交流に関する文書 技術交流に関する通達、通知
技術交流に関する調整及び簡易な報告に関する文書

○○年度　技術交流に関する文書
（１年）

１年

○○年度　技術交流に関する文書
（文書管理システム）（１年）

○○年度　技術交流に関する文書
（５年）
○○年度　技術交流に関する文書
（文書管理システム）（５年）

５年

技術交流に係る発表及び配付資料の手続きに関する文書 ○○年度　技術交流に係る発表及
び配付資料
○○年度　技術交流に係る発表及
び配付資料（文書管理システム）

３年

技術交流に関する文書 ○○年度　技術交流 １０年

○○年度　航空宇宙分野における研
究協力（１０年）

○○年度　航空分野における研究協
力

○○年度　航空宇宙分野における研
究協力（５年）

５年

○○年度　航空宇宙分野における研
究協力（文書管理システム）（５年）

○○年度　航空宇宙分野における研
究協力（文書管理システム）（３年）

３年

○○年度　航空宇宙分野における研
究協力（１年）

１年

技術交流における取決め等の締結に関する文書 ○○年度　航空宇宙分野における研
究協力に関する協定等

１０年

○○年度　航空宇宙分野における研
究協力に関する協定等（文書管理シ
ステム）

科学技術者交流計画に関する通達、通知（ESEP）に基づく派遣及び
受入に関する文書

○○年度　科学技術者交流計画
（ESEP）に基づく派遣及び受入に関
する文書
○○年度　科学技術者交流計画
（ESEP）に基づく派遣及び受入に関
する文書（文書管理システム）

１０年

ウ 科学技術者交流計画に関する文書 科学技術者交流計画に関する通達、通知 ○○年度　科学技術者交流計画に
関する文書（１年）

１年

○○年度　科学技術者交流計画に
関する文書（５年）

５年

エ 資料交換に関する文書 資料交換に関する通達、通知 ○○年度　資料交換に関する文書
（１年）

１年

○○年度　資料交換に関する文書
（５年）

５年



オ 防大との共同研究に関する文書 防大との共同研究に関する通達、通知 ○○年度　防大との共同研究に関す
る文書（１年）

１年

○○年度　防大との共同研究に関す
る文書（５年）

５年

43 技術情報 (1) 技術資料 ア 各種統計データシートに関する文書 電波データシート及び光波データシートに関する文書 技術情報 技術資料 ○○年度　統計データ更新に関する
する文書

１年 － 廃棄

イ 研究図書の取得及び管理に関する文書 外国雑誌の希望調査等 ○○年度　研究図書に関する文書 １年

○○年度　研究図書に関する文書
（文書管理システム）

ウ その他の技術資料 講演会資料、その他の技術資料 ○○年度　○○資料（１年） １年

○○年度　○○資料（５年） ５年

○○年度　防衛技術資料速報

○○年度　講演会資料（可搬記憶媒
体）

(2) 特許技術情報 ア 職務発明等に関する文書 職務発明等の申請に関する手続要領等に関する通達通知
職務発明等の届出、登録通知等

特許技術情報 ○○年度　職務発明等に関する文
書

５年 － 廃棄

○○年度　職務発明等に関する文
書（文書管理システム）

○○年度　特許に関する文書

○○年度　特許に関する文書（文書
管理システム）

(3) 標準化 ア 制式・規格及び仕様に関する文書 防衛省規格の制定、改正等に関する文書 標準化 ○○年度　防衛省規格に関する文
書

５年 － 廃棄

防衛省規格の使用状況等調査 ○○年度　防衛省規格の使用状況
等調査（１年）

１年

○○年度　防衛省規格の使用状況
等調査（５年）

５年

○○年度　防衛省規格の使用状況
調査（５年）

○○年度　防衛省規格の使用状況
等調査（文書管理システム）（５年）

○○年度　防衛省規格の使用状況
調査（文書管理システム）（５年）

他機関との仕様協議に関する文書 ○○年度　他機関との仕様協議 １年

44 (1) 情報保証 ア 情報保証に関する文書 情報システム運用承認 情報システム管理 情報保証 ○○年度　情報システム運用承認
○○年度　情報システム運用承認
（文書管理システム）（１０年）

１０年 － 廃棄

適用除外システム運用承認 ○○年度　適用除外システム運用承
認（５年）

５年

○○年度　適用除外システム運用承
認（文書管理システム）（５年）

○○年度　適用除外システム運用承
認（１０年）
○○年度　適用除外システム運用承
認（文書管理システム）（１０年）

１０年

運用承認に関する文書 ○○年度　運用承認関連文書（１０
年）

１０年

情報システム管理状況 ○○年度　情報システム管理状況
○○年度　情報システム管理状況
（文書管理システム）（１年）

１年

情報システム管理に関する文書 ○○年度　情報システム管理に関す
る文書（１年）

１年

○○年度　情報システム管理に関す
る文書（文書管理システム）（１年）

○○年度　情報システム管理に関す
る文書（５年）

５年

○○年度　情報システム管理に関す
る文書（文書管理システム）（５年）

○○年度　情報システム（５年）

○○年度　情報システム（文書管理
システム）（５年）

○○年度　情報システム管理（５年）

○○年度　情報システム管理（文書
管理システム）（５年）

○○年度　情報システム管理に関す
る文書（１０年）

１０年

○○年度　情報システム管理に関す
る文書（文書管理システム）（１０年）

情報システム管理



○○年度　情報システム管理（１０
年）

○○年度　情報システム管理（文書
管理システム）（１０年）

ファイル暗号化ソフトに関する文書、ファイル暗号化ソフトインストーラ
媒体

○○年度　ファイル暗号化ソフトに関
する文書

５年

(2) システム運用・維持 ア システムの運用・維持及び管理に関する文書 各種依頼手続き資料及び調整資料 システム運用・維持 ○○年度　システムの運用・維持及
び管理

５年 － 廃棄

○○年度　ＣＳ申請書

○○年度　部内ウェブコンテンツ（掲
載・削除）申請書

１年

ＣＳトナーカートリッジ払出依頼書、管理表 ○○年度　ＣＳ用プリンタトナー管理 １年

備考
１ 本表が直接適用されない行政文書については、文書管理者は、本表の規定を踏まえて分類及び保存期間を定めるものとする。
２ 第３３の項（３）に掲げる分類は、仮分類での一時的な整理を要する場合（進行中の事務に係る行政文書ファイルをまとめた場合など）に用いるものとする。「行政文書　ファイル」は年度ごとにまとめることを原則としていることを踏まえ、文書管理者は、年度末の時点で仮分類により整理した行政文書ファイル等について、その記載内容を確定させるものとす
る。
３ 複数の文書管理者が同じ行政文書を保有することとなる場合において、防衛装備庁行政文書管理細則について（装官総第５０８５号。令和４年３月３１日。以下「細則」という。）別紙の第１章第２第５項第７号に基づき一元的な管理に責任を有する文書管理者以外の文書管理者は、業務上の必要性に応じ、当該行政文書に、より短い保存期間　（１年未満を
含む。）を定めることができる。
４ 保存期間の設定に際しては、防衛装備庁行政文書管理規則（平成２７年防衛装備庁訓令第５号。以下「訓令」という。）第１７条第５項（歴史公文書等）又は第６項（意思決定過程並びに事務及び事業の実績の合理的な跡付け又は検証に必要となる行政文書）に該当するものを除き、保存期間を１年未満とすることができる。例えば、次に掲げる類型に該当
する文書の保存期間は、１年未満とすることができる。
　⑴ 別途、正本が管理されている行政文書の写し
　⑵ 定型的又は日常的な業務連絡、日程表等
　⑶ 出版物や公表物を編集した文書
　⑷ 所掌事務に関する事実関係の問合せへの応答
　⑸ 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
　⑹ 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
　⑺ 保存期間表において、保存期間を１年未満と設定することが適当なものとして、業務単位で具体的に定められた文書（訓令第１７条第１項ただし書の規定により総括文書
　　管理者に協議したものに限る。）
５ 前項の規定により１年未満の保存期間を設定する類型の行政文書であっても、重要又は異例な事項に関する情報を含むものその他の合理的な跡付け又は検証に必要となる行政文書については、１年以上の保存期間を設定するものとする。
６ 第４項の保存期間を１年未満とすることができる行政文書の保存期間の起算日は、行政文書の作成又は取得に係る日の翌日とする。ただし、別途、正本が管理されている行政文書の写しのうち次に掲げるものは、保存期間の起算日を行政文書の作成又は取得に係る日とすることができる。
　⑴ 受信した電子メール
　⑵ 細則第２章第２第１項第１号の規定により１年未満の保存期間を設定する紙文書
７ 細則第１章第２第５項第２号に規定する文書管理情報を記載するに当たっては、第４項各号に該当する保存期間を１年未満とする行政文書の保存期間に同項の該当号を付記　するものとする（例：正本が管理されている行政文書の写しの場合 １年未満(１)）
８ 文書管理者は、保存期間を１年未満とする行政文書ファイル等であって、第４項各号に該当しないものについて、保存期間が満了し、廃棄しようとするときは、訓令第１７条第５項（歴史公文書等）、第６項（意思決定過程並びに事務及び事業の実績の合理的な跡付け又は検証に必要となる行政文書）又は第８項（重要又は異例な事項に関する情報を含む場
合など、合理的な跡付け又は検証に必要となる行政文書）に該当しないことを確認した上で廃棄するものとする。この場合において、文書管理者は細則第１章第６第３項第８号に定める期間の中で、どのような類型の行政文書ファイル等について、いつ廃棄したのかを記録し、当該期間終了後速やかに総括文書管理者（施設等機関の文書管理者にあっては、
施設等機関主任文書管理者）に報告するものとする。


