
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

保存期間満了
時の措置

開示請求書（写） 令和◯年度　開示請求書
（写）

決定通知書（写） 令和◯年度 決定通知書
（写）

実施申出書（写） 令和◯年度　実施申出書
（写）

セルフコピー申請書 令和○年度　セルフコ
ピー申請書

個人の権
利義務の
得喪及び
その経緯

11

組織に関する文書 組織規則改正関係文書

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

(2)行政手続法
第２条第３号の
許認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

情報公開 廃棄・開示請求受付簿

・開示請求書の写し
・開示決定等通知書の写
し
・実施申出書の写し
・開示実施済みの工事設
計書、積算書、試験問題
の閲覧（セルフコピー）
申請書

3年

令和○年度沖縄総合事務
局組織規則改正関係文書

20年 2(1)①4(3) 移管

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

法令の制定又は改廃及びその経緯

4 内閣府
令、省令
その他の
規則の制
定又は改
廃及びそ
の経緯

(3)制定又は改
廃

①内閣府令、省令その他の規
則の制定又は改廃のための決
裁文書（一の項ホ）

・組織改正に関する文書
（上申）

開示請求受付簿 令和◯年度　開示請求受
付簿

10年
（国立
公文書
館への
移管の
措置を
とるべ
きこと
を定め
たもの
に限
る。）
又は開
示決定
等の効
力が消
滅する
日に係
る特定
日以後
5年

2(1)①11(2)
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書
・実施申出書

情報公開・総務 情報公開関係 行政文書開示請求（令和
◯年度）

10年
（国立
公文書
館への
移管の
措置を
とるべ
きこと
を定め
たもの
に限
る。）
又は開
示決定
等の効
力が消
滅する
日に係
る特定
日以後
5年

(6)不服申立て
に関する審議会
等における検討
その他の重要な
経緯

⑤行政不服審査法に係る不服
申立て等に関する資料

・審査請求書 情報公開 審査請求に関する文書 令和○年度行政不服審査
法に係る不服申立て等関
係資料

5年 ― 廃棄

①訴訟の提起に関する文書 ・訴状
・期日呼出状

②訴訟における主張又は立証
に関する文書

・答弁書
・準備書面
・各種申立書
・口頭弁論・証人等調書
・書証

③判決書又は和解調書 ・判決書
・和解調書

(7)国又は行政
機関を当事者と
する訴訟の提起
その他の訴訟に
関する重要な経
緯

情報公開 訴訟関係文書 令和◯年度　訴訟関係文
書

訴訟が
終結す
る日に
係る特
定日以
後10年

2(1)①11(7) 以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

開示請求書（写） 令和◯年度　開示請求書
（写）（再掲）

決定通知書（写） 令和◯年度　決定通知書
（写）（再掲）

実施申出書（写） 令和◯年度　実施申出書
（写）（再掲）

開示請求受付簿 令和◯年度　開示請求受
付簿（再掲）

情報公開・文書 情報公開関係 行政文書開示請求（令和
◯年度）（再掲）

(6)不服申立て
に関する審議会
等における検討
その他の重要な
経緯

⑤行政不服審査法に係る不服
申立て等に関する資料

・審査請求書 情報公開 審査請求に関する文書 令和○年度行政不服審査
法に係る不服申立て等関
係資料（再掲）

5年 ― 廃棄

法人の権
利義務の
得喪及び
その経緯

12 (2)許認可等に
関する重要な経
緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書
・開示請求受付簿
・実施申出書

情報公開 10年
（国立
公文書
館への
移管の
措置を
とるべ
きこと
を定め
たもの
に限
る。）
又は開
示決定
等の効
力が消
滅する
日に係
る特定
日以後
5年

2(1)①12(2) 廃棄

職員の人事に関する事項

13 職員の人
事に関す
る事項

(2)職員の研修
の実施に関する
計画の立案の検
討その他職員の
研修に関する重
要な経緯

④研修資料 ・研修資料 情報公開・個人情報保
護及び文書管理研修

情報公開・個人情報保
護及び文書管理研修

令和◯年度　情報公開・
個人情報保護及び文書管
理研修

3年 2(1)①13(2) 廃棄
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

・出勤簿関係 出勤簿 令和○年　出勤簿 5年

・休暇簿関係 休暇簿 令和○年　休暇簿 3年

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 令和○年度　超過勤務命
令簿等

6年

週休日の振替及び代休
日の指定

令和○年度　週休日の振
替及び代休日の指定

3年

・期間業務職員関係 期間業務職員関係 令和○年度期間業務職員
関係

3年

・勤務時間管理関係（フ
レックスタイム）

勤務時間管理関係（フ
レックスタイム）

令和◯年　勤務時間管理
関係（フレックスタイ
ム）

3年

・旅行命令簿等 旅行命令伺い 令和○年度旅行命令伺い 5年

旅行命令簿 令和○年度 旅行命令簿 5年

・職員に対する委員等の
委嘱に関する事項

総務に関する文書 ・委員委嘱関係 令和○年度委員委嘱関係 5年

①内閣府沖縄総合事務局内部
組織等規則に関する文書

・内閣府沖縄総合事務局
内部組織等規則改正に関
する決裁文書

組織に関する文書 内部組織等規則改正関
係文書

令和○年度内部組織等規
則改正関係文書

10年 移管

②内閣府沖縄総合事務局の事
務所の内部組織細則に関する
文書

・内閣府沖縄総合事務局
の事務所の内部組織細則
改正に関する決裁文書

組織に関する文書 事務所の内部組織細則
関係文書

令和○年度 事務所の内
部組織細則関係文書

10年 移管

その他の事項

14 告示、訓
令及び通
達の制定
又は改廃
及びその
経緯

(3)訓令及び通
達に基づき沖縄
総合事務局長が
別に定めるもの
（１の項から１
４の項までに掲
げるものを除
く。）

―

(5)その他人事
関係

人事に関する文書 人事関係 ― 廃棄

旅費関係
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

③内閣府沖縄総合事務局内部
組織等規則及び事務所の内部
組織細則に関する文書

・内閣府沖縄総合事務局
内部組織等規則及び事務
所の内部組織細則の改正
に関する文書

組織に関する文書 内部組織等規則改正関
係文書及び事務所の内
部組織細則改正関係文
書

令和〇年度　内部組織等
規則及び事務所の内部組
織細則改正関係文書

10年 移管

④沖縄総合事務局における行
政文書の取扱いに関する規程
に関する文書

・沖縄総合事務局におけ
る行政文書の取扱いに関
する規程の改正に関する
決裁文書

公文書管理法 沖縄総合事務局におけ
る行政文書の取扱いに
関する規程

沖縄総合事務局における
行政文書の取扱いに関す
る規程（令和○年度）

10年 移管

⑤個人情報管理規程に関する
文書

・沖縄総合事務局におけ
る保有個人情報等の管理
に関する規程の改正に関
する決裁文書

個人情報保護法 個人情報保護法規程関
係等

沖縄総合事務局における
保有個人情報等の管理に
関する規程（令和◯年
度）

10年 移管

⑥設置・発令依頼に関する文
書

・プロジェクトチーム等 プロジェクトチーム等 設置・発令依頼に関す
る文書

設置・発令依頼に関する
文書（平成○年度）

10年 廃棄

(4)その他 ⑥内閣府沖縄総合事務局の組
織及び官職名の英訳名称に関
する文書

・内閣府沖縄総合事務局
の組織及び官職名の英訳
名称の改正に関する決裁
文書

組織に関する文書 組織及び官職名の英訳
名称関係

令和○年度組織及び官職
名の英訳名称関係

10年 ― 廃棄

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理簿 常用
（無期
限）

保存期間表 常用
（無期
限）

・特殊郵便物・使送文書
受付簿

特殊郵便物使送文書受
付簿

令和◯年　特殊郵便物使
送文書受付簿

5年

・文書受付簿 文書受付簿 令和◯年　文書収受簿
(表)綴

5年

③行政文書ファイル等の廃棄
の状況が記録された帳簿

・第23条第４項に規定す
る行政文書ファイル等の
廃棄の記録

廃棄簿 廃棄簿（令和◯年度） 5年

廃棄

②取得した文書の管理を行う
ための帳簿

22 文書の管
理等に関
する事項

文書の管理等 ①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

文書管理 2(1)①22
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

・令達（公示）番号簿 令達（公示）番号簿 令和◯年　令達（公示）
番号簿

・決裁簿 決裁簿 令和〇年　決裁簿

・決裁文書処理簿 総務に関する文書 決裁文書処理簿 令和◯年　決裁文書処理
簿

⑤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（三十三の項）
（22の項③に掲げるものを除
く。）

・移管・廃棄簿 文書管理 移管・廃棄簿 移管・廃棄簿（令和○年
度）

・印影簿 沖縄・総務 総務 印影簿（令和○年） 20年 移管

・公印の作成、改刻、廃
止に関する文書

公印の管理に関する文
書

公印の作成、改刻、廃
止に関する文書

令和◯年度　公印関係文
書

30年 廃棄

・公印印影印刷 公印印影印刷 令和◯年度　公印印影印
刷

10年 廃棄

・公印使用簿 公印使用簿 令和◯年　農林水産大臣
公印使用簿

10年 廃棄

公文書管理に関する文書 公文書管理法 公文書管理関係 令和○年度公文書管理関
係

10年 廃棄

移管・廃棄に関する文書 移管・廃棄に関する文
書

令和◯年度国立公文書館
への移管文書、RS報告及
び廃棄協議等

5年 廃棄

会計関係文書 ・諸謝金 総務に関する文書 諸謝金 令和○年度諸謝金関係 5年

・契約措置請求 訪沖者関係 令和○年度訪沖者関係
（経費）

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除
く。）

契約に関
する事項

29

30年

⑥公印の管理に関する文書

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

―

⑦行政文書等の管理に関する
文書

― 廃棄
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

・交際費 交際費関係 令和◯年度　交際費

・会議費 会議費関係 令和◯年度会議費関係

・契約措置請求 契約関係 令和◯年度契約関係

・旅費等 旅費関係 旅費請求書
出張報告書
私事旅行申立書

令和○年度旅費請求書
令和○年度出張報告書
令和◯年度私事旅行申立
書

5年

・物品請求 物品関係 物品請求 物品請求（令和○年度） 5年

・後納郵便料金関係 後納郵便料金の請求額
の確認

令和○年度後納郵便料金
等の請求額の確認につい
て

5年

郵便料金計器購入関係 平成令和○年度郵便料金
計器保守・購入関係

5年

・大型シュレッダー関係 大型シュレッダー関係 大型シュレッダー賃貸
借関係

令和◯年度大型シュレッ
ダー賃貸借・保守関係

契約が
終了す
る日に
係る特
定日以
後5年

41 総務課に
関する事
項

(1)総務に関す
る事項

・官報決定掲載（公告・
告示）

官報関係 官報掲載関係 令和○年度官報決定掲載
（公告・告示）

5年 ― 廃棄

・官報決定掲載（入落札
公告）

令和○年度官報決定掲載
（入落札公告）

後納郵便料金関係

沖縄総合事務局に関する事項

①官報掲載に関する事項（１
の項から４の項まで及び１４
の項に掲げるものを除く）
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

・官報会計関係 令和○年度官報会計関係

②広報に関する事項 ・沖縄総合事務局の局章
関係

沖縄・総務 総務 沖縄総合事務局の局章関
係（昭和○年度）

30年 2(3) 移管

・記者発表事項届 広報関係 記者発表事項 令和○年度記者発表事項
届

5年 廃棄

・定例記者会見発表事項 定例記者会見発表事項 令和○年度定例記者会見
発表事項

5年 廃棄

・広報誌「群星」 広報誌「群星」（成果
物）

令和○年広報誌「群星」
（成果物）

5年 2(1)2 移管

広報誌「群星」編集関
係

令和○年度広報誌「群
星」編集関係

5年 ― 廃棄

令和○年度ホームページ
更改関係

5年 廃棄

令和○年度ホームページ
保守関係

・ウェブサイト 沖縄総合事務局ウェブサ
イト

常用

・沖縄総合事務局公式
SNS

SNS関係 沖縄総合事務局公式SNS 常用

・沖縄県全図 沖縄県全図（成果物） 令和○年度沖縄県全図
（成果物）

5年 2(1)2 移管

沖縄県全図編集関係 令和○年度沖縄県全図編
集関係

5年 ― 廃棄

・広報行事関係 広報行事 令和○年度子ども見学
デー

5年 廃棄

令和○年度広報セミナー
関係資料

令和○年度行政情報表示
システム掲示関係

・祝辞等 総務に関する文書 祝辞等 令和○年度祝辞等 5年 廃棄

・資料室関係 広報関係 沖縄総合事務局資料室
関係

平成○年度資料室利用状
況一覧

5年 廃棄

平成○年度資料室・文書
集配室統合関係

ホームページ関係・ホームページ
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

沖縄総合事務局広報委
員会等に関する規程

沖縄総合事務局広報委員
会等に関する規程（令和
○年度）

5年 廃棄

沖縄総合事務局ウェブ
サイト運営管理要領等
に関する規程

沖縄総合事務局ウェブサ
イト運営管理要領等に関
する規程（令和○年度）

沖縄総合事務局記者ク
ラブに関する規程

沖縄総合事務局記者クラ
ブに関する規程（令和○
年度）

・一元的文書管理システ
ムに関する文書

公文書管理法 一元的文書管理システ
ムに関する文書

令和○年度文書管理シス
テムの説明会及び改修内
容関係

5年 廃棄

令和○年度内閣府本府行
政文書管理状況監査の実
施に係る関係資料

内閣府地方支分部局等に
おける行政文書の管理状
況に係る監査（公文書監
察室）（令和◯年度）

令和○年度  公文書監察
室による基本監査

・官署署名申請に関する
文書

内閣府本府電子署名規
程

令和○年度官職署名ＩＣ
カードの発行申請

5年 廃棄

・内閣府本府行政文書点
検・監査に関する文書

内閣府本府行政文書点
検・監査に関する文書

令和○年度内閣府本府行
政文書点検・監査
（チェックシート）

5年 廃棄

・行政機関情報公開法施
行状況調査

情報公開 法 行政機関情報公開法施
行状況調査

令和○年度行政機関情報
公開法施行状況調査

5年 廃棄

・個人情報保護法に関す
る調査等
・個人情報ファイルの保
有通知書

個人情報保護法 個人情報保護法に関す
る調査等

令和○年度行政個人情報
保護法施行状況調査

5年 廃棄

・個人情報ファイルの保
有通知書

令和○年度個人情報ファ
イル通知関係

10年 廃棄

・広報規程に関する決裁
文書

③他の行政機関への報告に関
する事項

・行政文書管理状況の監
査

行政文書管理状況の監
査

5年 廃棄
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

・個人情報の監査 個人情報の監査 令和○年度個人情報管理
状況監査実施に係る関係
資料

5年 廃棄

・行政評価・監視関係 公文書管理法 行政文書管理状況の監
査

公文書管理に関する行政
評価・監視(令和○年
度）

5年 廃棄

・行政監察関係 総務に関する文書 行政相談所関係 令和◯年度行政相談所関
係

5年 廃棄

・沖縄国家機関連絡会関
係

総務に関する文書 ・沖縄国家機関連絡会
関係

令和○年度沖縄国家機関
連絡会関係

5年 廃棄

・さわやか行政サービス
関係

・さわやか行政サービ
ス関係

令和○年度さわやか行政
サービス関係

3年 廃棄

⑤総務に関する事項 沖縄・総務 総務 陸運事務所の開発庁移管
関係資料（昭和５９年
度）

30年 廃棄

地方分権関係（平成○年
度）

3年 廃棄

・北部振興プロジェクト 沖縄・総務 総務 北部振興プロジェクト
チーム（平成○年度）

10年 廃棄

沖縄復帰○周年記念式典
関係資料

10年 2(1)2 移管

沖縄復帰◯周年記念展示
関係資料

5年 移管

沖縄総合事務局◯年資料
集関係資料

5年 移管

・文書作成の要領 公文書管理法 文書作成の要領 文書作成の要領（令和○
年）

10年 ― 廃棄

・沖縄復帰式典関係
・沖縄復帰記念展示関係
資料
・沖縄総合事務局資料集
関係資料

広報関係 広報行事

④各種会議に関する事項

・組織再編関係
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部総務課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

・規程関係 規程に関する文書 規程関係 令和◯年度　規程関係 10年 廃棄

・文書規程第32条に基づ
く文書管理システム等以
外の情報システムの利用
に係る承認関係

公文書管理法 情報システムの利用承
認関係

令和◯年度文書管理シス
テム等以外の情報システ
ムの利用に係る承認関係

5年 廃棄

・沖縄総合事務局におけ
る一般職員の自動車運転
取扱い要領

総務課雑件 運転者登録関係 令和○年度運転者登録関
係

5年 廃棄

・新型コロナに係る局内
通知

総務に関する文書 新型コロナウイルス感
染症関係

令和◯年度　新型コロナ
に係る局内通知

5年 2(2)① 移管

・関係部署への通知 沖縄総合事務局内関係
部署への通知

令和◯年度　沖縄総合事
務局内関係部署への通知

3年 ― 廃棄

・弔電 弔電等 令和○年度弔電等 1年 廃棄

総務に関する文書 大臣日程 大臣日程（令和○年度） 1年 廃棄

広報関係 訪沖者関係 令和○年度訪沖者関係 1年 廃棄

平成○年度各部協力依頼
関係

・簡易な証明、回答等 総務課雑件 雑件 令和◯年度　簡易な証
明、回答等に類する決裁

1年 廃棄

・簡易な申請 令和◯年度　簡易な申請
に関する決裁

(2)法令遵守に
関する事項

法令遵守情報及びその処理に
関する文書

・法令遵守情報
・情報整理票
・法令遵守情報の処理の
記録

法令遵守対応室関係 法令遵守対応室関係 令和◯年度法令遵守対応
室関係

5年 廃棄

・大臣等訪沖対応に関す
る事項
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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

保存期間満了
時の措置

11 個人の権
利義務の
得喪及び
その経緯

(2)行政手続法
第２条第３号の
許認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①11(2) 廃棄

12 法人の権
利義務の
得喪及び
その経緯

(2)許認可等に
関する重要な経
緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①12(2) 廃棄

13 職員の人
事に関す
る事項

(2)職員の研修
の実施に関する
計画の立案の検
討その他職員の
研修に関する重
要な経緯

職員の研修に関する文書 ・研修記録 職員の研修等に関する
文書

研修記録関係 令和○年度研修記録 3年 2(1)①13(2) 廃棄

(3)職員の兼業
の許可に関する
重要な経緯

職員の兼業に関する文書 ・兼業許可申請書 職員の兼業の許可等に
関する文書

職員の兼業の許可等に
関する文書

兼業関係（令和○年
度）

3年 2(1)①13(3) 廃棄

俸給等の決定に関する
文書（職員）

退職手当（令和○年
度）

支給制
限の処
分期間
又は5
年

2(1)①13(4) 廃棄

俸給等の決定に関する
文書（期間業務職員
等）

退職手当（期間業務職
員）（令和○年度）

支給制
限の処
分期間
又は5
年

2(1)①13(4) 廃棄

(5)人事関係 公平審理に関する文書 ・公平審理関係 公平審理に関する文書 公平審理に関する業務
関係

公平審理関係（令和○
年度）

10年 ― 廃棄

・懲戒処分等 懲戒処分等関係綴（令
和○年度）

10年

・自動車運転取扱い要領 沖縄総合事務局におけ
る一般職員の自動車運
転取扱い要領（令和〇
年度）

10年

＜総務部人事課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

職員の人事に関する事項

(4)退職手当の
支給に関する重
要な経緯

職員の退職に関する文書 ・退職手当算定調書等 職員の給与に係る決
定・認定に関する文書

服務・倫理に関する文書 服務・倫理に関する文
書

服務・倫理に関する業
務関係

― 廃棄
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・服務・倫理関係 服務・倫理関係（令和
○年度）

5年

訓令・規則等（令和○
年度）

10年

・管理職員等の範囲 管理職員等の範囲（令
和○年度）

5年

・贈与等報告 贈与等報告書（令和○
年度）

5年

・苦情相談等 苦情相談関係（令和○
年度）

3年

・級別定数・諸手当改定
要求

級別定数・諸手当改定
要求関係

級別定数・諸手当改定
要求（令和○年度）

30年 ―

・国家公務員給与実態調
査

国家公務員給与実態調
査（令和○年度）

10年 ―

・財務省給与実態調査 財務省給与実態調査
（令和○年度）

10年 ―

・諸手当支給状況等調査 諸手当支給状況等調査
（令和○年度）

10年 ―

・国家公務員退職手当実
態調査

国家公務員退職手当実
態調査（令和○年度）

10年 ―

・給与簿監査 給与簿監査に関する文
書

令和○年度給与簿監査 10年 ―

・復職時調整 復職時調整（令和○年
度）

10年 ―

・昇給 令和○年1月1日昇給 10年 ―

・昇格 昇格（令和○年度） 10年 ―

・初任給決定調書 初任給決定調書（令和
○年度）

10年 ―

・職員の俸給表の適用変
更

職員の俸給表の適用変
更（令和○年度）

10年 ―

・俸給決定 俸給決定（令和○年
度）

10年 ―

・給与法改正 給与法改正・通知・規
則・その他資料類

給与法改正（令和○年
度）

10年 ―

勤勉手当（令和○年○
月）

10年 ―

広域異動手当（令和○
年度）

5年 ―

職員の給与に関する文書 職員の給与に係る決
定・認定に関する文書

廃棄

給与の決定・認定に関
する各種調査

俸給等の決定に関する
文書（職員）

・諸手当関係 諸手当の認定関係
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扶養手当（令和〇年
度）

届出及
び支給
要件を
具備し
なく
なった
日に係
る特定
日以後
６年

―

通勤手当（令和〇年
度）

届出及
び支給
要件を
具備し
なく
なった
日に係
る特定
日以後
６年

―

住居手当（令和〇年
度）

届出及
び支給
要件を
具備し
なく
なった
日に係
る特定
日以後
６年

―
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単身赴任手当（令和〇
年度）

届出及
び支給
要件を
具備し
なく
なった
日に係
る特定
日以後
６年

―

各種手当に係る証明書
類（令和〇年度）

届出及
び支給
要件を
具備し
なく
なった
日に係
る特定
日以後
６年

―

・口座振込申出書 令和○年度口座振込申
出書

申出に
係る口
座振込
みによら
なくなる
日に係
る特定
日以後１
年

―

・職員別給与簿 令和○年職員別給与簿 10年 ―

令和○年基準給与簿 10年 ―

令和○年非常勤基準給
与簿

10年 ―

・勤務時間報告書 令和○年度勤務時間報
告書

10年 ―

・各種控除申告書 令和○年年末調整関係 10年 ―

・税額決定通知書 令和○年住民税関係 10年 ―

・現金出納簿 令和○年度現金出納簿 5年 ―

税関係

資金前渡官吏関係

職員の給与支給に関す
る文書

給与支給関係

・基準給与簿
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・小切手整理簿
・国庫金振替書整理簿

令和○年度小切手及び
国庫金振替書整理簿

5年 ―

・前渡資金出納計算書
・証拠書類

令和○年度前渡資金出
納計算書・証拠書類

5年 ―

・債権管理計算書 令和○年度債権管理計
算書・債権現在額通知
書

5年 ―

審議会委員任免関係 ・上申書
・履歴書

審議会等の委員の任免
関係

令和○年度審議会委員
任免関係

10年 ― 廃棄

令和○年度職員各種証
明関係

1年 ―

令和○年度非常勤職員
各種証明関係

1年 ―

令和〇年度年個人型確
定拠出年金に係る事業
主証明関係

1年 ―

令和〇年度財形退職通
知書関係

1年 ―

令和〇年度児童手当受
給・不受給証明関係

3年 ―

旧姓使用関係 ・申請書
・承認書

令和○年度旧姓使用関
係

10年 ―

令和○年度新規職員採
用関係（一般職試験
（大卒・高卒程度））

10年 ―

令和○年度採用関係
（臨時的任用職員・任
期付職員・特定任期付
職員）

10年 ―

令和○年度採用関係
（選考採用試験）

10年 ―

令和○年度採用関係
（就職氷河期世代）

10年 ―

令和○年度採用関係
（障害者選考試験）

10年 ―

・官民人材交流 令和○年度採用関係
（官民人材交流）

10年 ―

令和○年度早期退職 5年 ―

令和○年度退職者一覧 10年 ―

令和○年度辞職の申
出・退職勧奨の記録

5年 ―

・人事評価記録書 任用関係 令和○年度人事評価記
録書

5年 ―

令和○年度任用状況調
査

3年 ―

令和○年度人事交流調
査

3年 ―

その他人事業務に関す
る文書

職員各種証明関係 ・申請書 各種証明関係（勤務証
明・旧姓使用等）

廃棄

職員の任用に関する文書 ・採用関係 職員の任用に関する文
書

採用関係 廃棄

・早期退職
・退職者一覧
・辞職の申出・退職勧奨
の記録

退職関係

・各種調査等 任用等に関する各種調
査
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令和○年度選考採用・
臨時的任用に関する調
査報告

3年 ―

令和○年度職員調書 3年 ―

令和○年度障害者であ
る職員の任免に関する
状況の通報

3年 ―

・割愛 割愛関係 令和○年度割愛につい
て

3年 ―

・人事異動表等 人事異動関係 令和○年度職員の人事
異動について

10年 ―

令和○年度人事記録記
載事項

10年 ―

令和○年度人事記録の
移管について

3年 ―

・任用辞令 任用辞令関係 令和○年度任用辞令 10年 ―

職員の旅行命令に関する文書 ・旅費関係 その他人事業務に関す
る文書

その他人事課に関する
業務

令和○年度旅費関係 5年 ― 廃棄

・公用旅券 海外出張関係 令和○年度海外出張関
係

5年 ―

・申請書 海外渡航関係 海外渡航承認（令和○
年度）

5年 ―

・超過勤務命令簿 職員の超過勤務管理に
関する文書

超過勤務管理 令和○年超過勤務命令
簿

6年 ― 廃棄

・出勤簿 出勤簿関係 令和○年出勤簿 5年 ―

・休職発令関係綴 休職発令関係 休職発令関係綴（令和
○年度）

3年 ―

・勤務時間管理業務関係 勤務時間管理業務関係
（令和○年度）

3年 ―

・勤務時間管理業務関係
（新型コロナウイルス感
染症対応）

勤務時間管理業務関係
（新型コロナウイルス
感染症対応）（令和○
年度）

3年 ― 移管

・調査・報告 調査・報告関係 調査・報告関係 （令
和○年度）

3年 ― 廃棄

・休暇簿 休暇簿関係 令和○年休暇簿 3年 ―

・週休日の振替及び代休
日の指定

週休日の振替及び代休
日の指定

（令和○年度）週休日
の振替及び代休日の指
定

3年 ―

・育児休業関係 育児休業関係 育児休業関係（令和○
年度）

3年 ―

非常勤職員等に関する文書 ・期間業務職員採用等関
係

非常勤職員等に関する
文書

期間業務職員関係 令和○年度非常勤職員
採用関係

5年 ― 廃棄

令和○年度非常勤職員
退職関係

5年 ―

令和○年度期間業務職
員（特別支給調書・標
準報酬算定基礎届）

5年 ―

・人事記録等 人事記録関係

海外渡航承認に関する文書 海外出張・渡航等に関
する文書

廃棄

職員の勤務時間管理に関する
文書

職員の出勤管理に関す
る文書

廃棄

勤務時間管理業務関係

職員の休暇管理に関す
る文書
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令和○年度社会保険関
係

5年 ―

令和○年度雇用保険関
係

5年 ―

非常勤職員関係（要領
改正・日額変更等）

30年 ―

令和○年度特殊非常勤
職員採用関係

5年 ―

令和○年度特殊非常勤
職員退職関係

5年 ―

特殊非常勤職員関係
（要領改正等）

30年 ―

・就業体験実習関係 インターンシップ関係 令和○年度就業体験実
習関係

3年 ―

・行政実務研修関係 行政実務研修関係 令和○年度行政実務研
修関係（採用・更新
等）

3年 ―

・委員等の委嘱関係 委員等の委嘱関係 委員等の委嘱関係（令
和○年度）

3年 ―

・職員の派遣 職員の派遣関係 職員の派遣（令和○年
度）

3年 ―

営利企業への就職に関する文
書

・営利企業への就職 営利企業への就職に関
する文書

営利企業への就職に関
する文書

営利企業への就職（令
和○年度）

3年 ― 廃棄

・公務災害認定関係 令和○年度　公務災害
認定関係

3年 ―

・災害補償（遺族特別給
付金）関係

令和○年度　災害補償
（遺族特別給付金）関
係

3年 ―

・桜を見る会関係綴 桜を見る会関係綴（平
成○年度）

1年 ―

・園遊会関係綴 園遊会関係綴（平成○
年度）

1年 ―

機構及び定員の要求に関する
文書

機構・定員要求関係 令和○年度機構・定員
要求

30年

機構図関係 令和○年度機構図・定
員図

30年

令和○年度現在員調べ 10年

令和○年度欠員報告 10年

・永年勤続表彰 永年勤続表彰関係 令和○年度永年勤続表
彰

10年

・局長表彰関係 局長表彰関係（その他
の表彰）

局長表彰関係（令和○
年度）

10年

・叙勲関係 叙位・叙勲関係 令和○年度叙勲関係 10年

22 文書の管
理等に関
する事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理簿 ・行政文書ファイル管理
簿
・保存期間表

常用
（無期
限）

・特殊非常勤職員採用等
関係

特殊非常勤職員関係

公務災害等の認定及び支給に
関する文書

公務災害関係文書 補償に関する文書 廃棄

関係行政機関等からの依頼に
対する文書

表彰等に関する文書 局長表彰関係（その他
の表彰）

廃棄

職員の受入れに関する文書 その他職員の受入れに
関する文書

廃棄

委員等の委嘱に関する文書 委員等の委嘱に関する
文書

廃棄

その他の事項

16 機構及び
定員に関
する事項

機構及び定員の
要求に関する重
要な経緯

・機構・定員要求 定員に関する文書 ― 廃棄

・欠員報告 現員・欠員関係

廃棄

文書管理 2(1)①22 廃棄

20 栄典又は
表彰に関
する事項

栄典又は表彰の
授与又ははく奪
の重要な経緯
（５の項(4)に
掲げるものを除
く。）

表彰等に関する文書 表彰等に関する文書 2(1)①20
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④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（令和○年度） 30年

23 法令の規
定に基づ
く勧告及
び協議、
同意、届
出、通
知、報
告、資料
の提出要
求等並び
に当該意
思決定に
至る過程

(3)法令の規定
による他の行政
機関等に対する
届出、通知、報
告、資料の提出
要求等及び当該
意思決定に至る
過程

②届出、通知、報告、資料の
提出要求等の内容が記録され
た文書

・人事統計報告 職員の任用に関する文
書

任用等に関する各種調
査

令和○年度人事統計報
告

10年 ― 廃棄

・契約措置請求書関係 令和○年度契約措置請
求書関係

5年

・物品請求関係 令和○年度物品請求関
係

5年

・各種契約・請求関係 令和○年度各種契約・
請求書関係

5年

41 総務に関する事
項

申請に関する文書 ・テレワーク関係
・ソフトウェア・インス
トール関係

申請関係 情報システム申請関係 令和○年度情報システ
ム関係申請書

5年 ― 廃棄

広報に関する事
項

SNS（ソーシャルネットワー
クサービス）

・内閣府沖縄総合事務局
採用担当Twitter

職員の任用に関する文
書

採用関係 内閣府沖縄総合事務局
採用担当Twitter

常用
（無期
限）

―

・宿舎設置計画掲上要求
書

宿舎設置計画掲上要求
書関係

令和○年度宿舎設置計
画掲上要求書

10年

・住宅事情調査 住宅事情調査関係 令和○年度住宅事情調
査

5年

・承認書
・申請書

合同宿舎貸与承認書関
係

平成○年度合同宿舎貸
与承認書

3年

・宿舎通報（財務部）関
係

宿舎通報（財務部）関
係

令和○年度宿舎通報
（財務部）関係

3年

・宿舎通報（歳入徴収
官・給与担当者）関係

宿舎通報（歳入徴収
官・給与担当者）関係

令和○年度宿舎通報
（歳入徴収官・給与担
当者）関係

3年

・宿舎明渡猶予申請 宿舎明渡猶予申請 令和○年度宿舎明渡猶
予申請

3年

会計関係に関する文書 その他人事業務に関す
る文書

その他人事課に関する
業務

― 廃棄

沖縄総合事務局に関する事項

人事課に
関するそ
の他の事
項

福利厚生に関す
る事項

宿舎に関する文書 職員の福利厚生に関す
る文書

― 廃棄

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除
く。）

契約に関
する事項

29
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・宿舎損害賠償軽減申請 宿舎損害賠償軽減申請 令和○年度宿舎損害賠
償軽減申請

3年

・納入告知書の発行・停
止

納入告知書の発行・停
止

令和○年度納入告知書
の発行・停止

3年

・仮設物設置（模様替）
等申請

仮設物設置（模様替）
等申請

令和○年度仮設物設置
（模様替）等申請

3年

・宿舎報告 宿舎報告関係 令和○年度宿舎報告関
係

3年

・委託契約関係 委託契約関係 令和○年度契約措置請
求書

5年

・医師等の委嘱 医師等の委嘱関係 令和○年度医師等の委
嘱関係

3年

・指導区分
・事後措置通知

指導区分・事後措置通
知

令和○年度指導区分等
関係

3年

・共用部分使用許可申請 共用部分使用許可申請 令和○年度共用部分使
用許可関係

3年

・食堂・診療所等の修繕 食堂・診療所等の修繕 令和○年度食堂・診療
所等の修繕関係

3年

・工事施工承認申請 工事施工承認申請 令和○年度工事施工承
認申請関係

3年

・職員の派遣 職員の派遣関係 令和○年度労働者派遣
関係

5年

負担金に関する文書 ・国家公務員共済組合負
担金関係

国家公務員共済組合負
担金関係

令和○年度国家公務員
共済組合負担金関係

5年

運営審議会に会する文書 ・内閣共済組合運営審議
会関係

内閣共済組合運営審議
会関係

令和○年度内閣共済組
合運営審議会関係

5年

・児童手当 児童手当（新規・増
額・減額・消滅・転
入・その他）

令和○年度児童手当 3年

・児童手当支給調書 児童手当支給調書 令和○年度児童手当支
給調書

3年

財形貯蓄に関する文書 ・財形貯蓄関係 財形貯蓄関係 令和〇年度財形貯蓄関
係

5年

旅費に関する文書 ・旅費関係 旅費関係 令和〇年度旅費関係 5年

その他福利厚生に関する文書

共済事務に関す
る事項

共済事務に関する文書

児童手当に関する文書

衛生・医療に関する文書
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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

保存期間満了
時の措置

11 個人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)行政手続法
第２条第３号の
許認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①11(2) 廃棄

12 法人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)許認可等に
関する重要な経
緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①12(2) 廃棄

(5)人事関係 ①出勤簿 ・出勤簿 出勤簿 ・出勤簿(令和○年） 5年 －

②休暇簿等 ・休暇簿 休暇簿 ・休暇簿(令和○年） 3年 －

・非常勤超過勤務命令
簿(令和○年度）

6年 －

・人事関係提出書類
（非常勤）（令和○年
度）
・非常勤関係（任用）
（令和○年度）
・非常勤職員給与日額
支給調書（令和○年
度）

5年 －

13 職員の人事
に関する事
項

人事関係 廃棄

③期間業務職員に関する文書 ・非常勤超過勤務命令簿
・人事関係提出書類（非
常勤）
・非常勤関係（任用）
・非常勤職員給与日額支
給調書

非常勤関係

＜総務部会計課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

職員の人事に関する事項
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・超過勤務命令簿（令
和○年度分）

6年 －

・超過勤務手当支給調
書(令和○年度分）
・週休日振替綴（令和
○年度）
・勤務記録等報告（令
和○年度）
・超過勤務実働時間報
告書（令和○年度分）

5年 －

・旅行命令伺い
・旅行命令簿
・旅費請求書
・出張報告書

旅費関係 旅行命令、出張報告 ・令和○年度旅行命令
伺い
・令和○年度旅行命令
簿
・令和○年度旅費請求
書
・令和○年度出張報告
書

5年 －

・移転料実態調査
・移転料支給実績報告

旅費の管理に関する文
書

旅費管理関係 ・移転料実態調査（令
和○年度）
・旅費に関する調査
（令和○年度）

5年 －

15 予算及び決
算に関する
事項

・概算要求書関係 予算執行・決算関係 概算要求書 ・令和○年度概算要求
・令和○年度概算決
定・内示後通達
・令和○年度暫定予算

10年

決定三段表 令和○年度要求・決定
三段表

・補正予算関係綴 補正予算関係綴 令和○年度補正ジャバ
ラ
・令和○年度追財・補
正予算
・令和○年度予算の流
用及び移用

・予算明細書 予算明細書 ・令和○年度予算明細
書
・令和○年度歳出予算
各目明細書

・歳入予算関係 歳入徴収官関係 歳入予算概算見積 ・歳入予算概算見積
(令和○年度)

その他の事項

(1)歳入、歳
出、継続費、繰
越明許費及び国
庫債務負担行為
の見積に関する
書類の作製その
他の予算に関す
る重要な経緯
（５の項(1)及
び(4)に掲げる
ものを除く。）

①歳入、歳出、継続費、繰越
明許費及び国庫債務負担行為
の見積に関する書類並びにそ
の作製の基礎となった意思決
定及び当該意思決定に至る過
程が記録された文書（二十一
の項イ）

2(1)①15(1) 廃棄

④超過勤務関する文書 ・超過勤務手当支給調書
・週休日振替綴
・勤務記録等報告
・超過勤務命令簿
・勤務時間報告書（写）
・超過勤務実働時間報告
書

勤務時間報告書写

⑤旅行命令等に関する文書
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・概算要求説明資料 概算要求説明資料 令和○年度概算要求説
明資料

3年

・予算の概要 予算の説明 令和○年度予算の概要 5年

・人件費 人件費綴 ・令和○年度人件費要
求・内示
・令和○年度人件費実
績
・令和○年度人件費使
用見込み

3年

・財政収支調査
・決算見込額報告書
・執行・予定総表
・配分
・見込純計額報告書
・移替え関係綴

執行・支払計画予定総
表

・令和○年度財政収支
調査
・令和○年度決算見込
額報告書
・令和○年度執行・予
定総表
・令和○年度配分
・令和○年度雑件（財
政収支調査を含む）
・令和○年度見込純計
額報告書
・令和〇年度移替え

負担行為担当官関係
（内閣府）

負担行為担当官関係
（農林水産省等）

・予算額等通知書 負担行為担当官関係
（農林水産省等）

予算額等通知書 令和○年度予算額等通
知書

(2)歳入及び歳
出の決算報告書
並びに国の債務
に関する計算書
の作製その他の
決算に関する重
要な経緯（５の
項(2)及び(4)に
掲げるものを除
く。）

・会計機関の設置改廃 会計機関 会計機関設置・廃止 ・会計機関（財務省）
（令和○年度分）
・会計機関（農水省）
（令和○年度分）
・会計機関（厚労省）
（令和○年度分）
・会計機関（内閣府）
（令和○年度分）
・会計機関（経産省）
（令和○年度分）
・会計機関（国交省）
（令和○年度分）
・会計機関（法務省）
（令和○年度分）
・歳入徴収官等設置状
況報告（国交省）（令
和○年度分）

10年

・債権管理簿 債権管理簿 ・債権管理簿（令和○
年度）

・債権管理計算書 債権管理計算書 ・債権管理計算書（令
和○年度）

①歳入及び歳出の決算報告書
並びにその作製の基礎となっ
た意思決定及び当該意思決定
に至る過程が記録された文書
（二十二の項イ）

2(1)①15(2) 廃棄

歳入徴収官関係 5年

⑤その他 予算執行・決算関係

5年

・繰越関係 繰越関係 令和○年度繰越関係
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・歳入徴収簿 歳入徴収簿 ・歳入徴収簿（令和○
年度）

・歳入徴収額計算書 歳入徴収額計算書 ・歳入徴収額計算書
（令和○年度）

・歳入徴収済額報告書 歳入徴収済額報告書 ・歳入徴収済額報告書
（令和○年度）

・収納未済歳入額繰越計
算書

収納未済歳入額繰越計
算書

・収納未済歳入額繰越
計算書（令和○年度）

・収納未済繰越一覧表 収納未済繰越一覧表 ・収納未済繰越一覧表
（令和○年度）`

・債権現在額通知書 債権現在額通知書 ・債権現在額通知書
(令和○年度)

・収納未済歳入額及びこ
れに対するその後の収納
状況報告書

収納未済歳入額及びこ
れに対するその後の収
納状況報告書

・収納未済歳入額及び
これに対するその後の
収納状況報告書(令和
○年度)

・領収済通知一覧表兼収
納予定一覧表兼収納額整
理決議書（収納登記（取
消）決議書用）

領収済通知一覧表兼収
納予定一覧表兼収納額
整理決議書（収納登記
（取消）決議書用）

・領収済通知一覧表兼
収納予定一覧表兼収納
額整理決議書（収納登
記（取消）決議書用）
(令和○年度)

・繰入要求書 繰入要求書 ・繰入要求書（令和○
年度）

・債権管理報告関係 債権管理報告関係 ・債権管理報告関係
（令和○年度）

徴収済速報 ・徴収済速報（令和○
年度）

・徴収済速報 債権みなし消滅報告書 ・債権みなし消滅報告
書（令和○年度）

・支出決定簿 支出決定簿 ・支出決定簿（令和○
年度）

・前金払整理簿 前金払整理簿 ・前金払整理簿（令和
○年度）

・概算払整理簿 概算払整理簿 ・概算払整理簿（令和
○年度）

・支出計算書 支出計算書 ・支出計算書（令和○
年度）

・支払計画表 支払計画表 ・支払計画表（令和○
年度）

・納入告知決議書 返納決議書綴 ・納入告知決議書（令
和○年度）

・債権現在額通知書等提
示

返納金債権報告書 ・債権現在額通知書等
提示（令和○年度）

・返納決議書綴 返納決議書綴 ・返納決議書綴(令和
○年度)

・返納金債権報告書 返納金債権報告書 ・返納金債権報告書
(令和○年度)

・過年度支出の承認 過年度支出 ・過年度支出の承認
（令和○年度）

支出官関係
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・債務残高確認書 債務残高確認書 ・債務残高確認書（令
和○年度）

・科目更正決議書 科目更正決議書 ・科目更正決議書（令
和○年度）給与関連
・科目更正決議書（令
和○年度）

・支出負担行為差引簿 支出審査関係 支出負担行為差引簿 ・令和○年度支出負担
行為差引簿

負担行為担当官関係
（内閣府）

負担行為担当官関係
（農林水産省等）

負担行為担当官関係
（内閣府）

負担行為担当官関係
（農林水産省等）

・令和○年度前渡資金
出納計算書

・令和○年度歳入歳出
外現金出納計算書

・令和○年度収入金現
金出納計算書

・令和○年度現金出納
簿・小切手等受払簿等
（資金前渡官吏）

・令和○年度現金出納
簿・小切手等受払簿等
（歳入歳出外現金）

・歳入証拠書類（副本） 歳入徴収官関係 歳入証拠書類（副本） 歳入証拠書類（副本）
（令和○年度）

・支出証拠書類（副本） 支出官関係 支出証拠書類（副本） 支出証拠書類（副本）
（令和○年度）

帳簿関係

②会計検査院に提出又は送付
した計算書及び証拠書類（二
十二の項ロ）

5年 廃棄

・支出負担行為計画示達
表

支出負担行為計画示達
表

・令和○年度支出負担
行為計画示達表

・支出負担行為限度額示
達決議書

支出負担行為限度額示
達決議書

・令和○年度支出負担
行為限度額示達決議書

・出納計算書 出納官吏関係 出納計算書

・帳簿関係
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・課税仕入れ等の税額の
控除に係る受領した適格
請求書の写し

適格請求書（特別会
計）

適格請求書（特別会
計）（令和○年度）

課税仕
入れ等
の控除
に係る
適格請
求書を
受領し
た日の
属する
課税期
間（会
計年
度）の
末日の
翌日か
ら５月
を経過
した日
に係る
特定日
以降７
年

・補助事業等実績報告書
・未精算状況報告書

補助金等報告関係 ・補助金等報告関係
（令和○年度）

一般競争参加資格審査
関係（物品製造等）

・令和○年度定期審査
関係（物品製造等）
・令和○年度随時受付
等（物品製造等）

5年

一般競争参加資格審査
関係（測量・建設コン
サルタント）

・令和○年度定期審査
関係（測量・建設コン
サルタント）
・令和○年度随時受付
等（測量・建設コンサ
ルタント）

5年

その他 ・令和○年度その他
（契約関係）
・令和○年度その他
（申請関係）
・令和○年度その他
（入札監視委員会関
係）

特定JV ・令和○年度特定ＪＶ
認定

設計JV ・令和○年度設計ＪＶ
認定

⑤その他 ・一般競争参加資格審査
申請書
・一般競争参加資格審査
変更届

資格審査関係 － 廃棄

5年
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指名停止関係 ・令和○年度指名停止
関係

支出負担行為差引簿 ・令和○年度支出負担
行為差引簿

・通達関係
・規則改正等関係

内部規則等 ・令和○年度通達関係
・令和○年度規則改正
等関係

・政府調達に係る調査
・官公需契約実績等に係
る調査
・その他会計に関する調
査(定型的なものを含む)

情報開示等調査 ・令和○年度公共調達
適正化（HP公表）
・令和○年度契約に関
する統計
・令和○年度官公需契
約実績等
・令和○年度特定調達
契約に関する統計
・令和○年度政府調達
に関する自主的措置に
基づく政府調達実施状
況のFU調査

・随契審査委員会関係 随契審査委員会 ・令和〇年度随契審査
委員会

支出審査関係
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・省庁別財務書類 財務書類関係 省庁別財務書類 省庁別財務書類(令和
○年度）

3年

22 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理簿 ・行政文書ファイル管理
簿
・保存期間表

常用
（無期
限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（令和○年度） 30年

・価格改定関係綴（令
和○年度）

・国有財産口座別決裁
(令和○年度分）

・国有財産使用許可
（令和○年度分）

・国有財産使用承認
（令和○年度分）

・道路占有許可申請
（平良合庁）（令和○
年分）

・国有財産見込現在額報
告書

国有財産見込現在額報
告書

・国有財産見込現在額
報告書（令和○年度）

・国有財産増減及び現在
額報告書

国有財産増減及び現在
額報告書

・国有財産増減及び現
在額報告書(令和○年
度）

・国有財産実地監査 国有財産実地監査 ・国有財産実地監査
（令和○年度）

・市町村交付金 市町村交付金 ・市町村交付金(令和
○年度分）

・国有財産処分・引継 国有財産の処分・引継
等

・国有財産の処分・引
継等（令和○年度）

・庁舎等使用現況及び見
込報告書

庁舎等使用現況及び見
込報告書

・庁舎等使用現況及び
見込報告書(令和○年
度）

⑤　①から④までに掲げるも
ののほか、国有財産に関する
重要な経緯が記録された文書

・通達関係 ・国有財産関係通達 ・令和○年度国有財産
関係通達

3年 廃棄

24 国有財産に
関する事項

国有財産の管理 ③国有財産台帳の価格改定の
経緯が記録された文書

・価格改定評価調書
・国有財産口座別決裁

廃棄

④国有財産を管理・処分する
ための決裁文書

・国有財産使用許可
・国有財産使用承認

国有財産の使用許可等 5年 廃棄

国有財産管理関係 価格改定 10年 2(1)①24

文書管理 2(1)①22 廃棄
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・債権発生通知 国有財産の使用許可等 ・債権発生通知(令和
○年度分）

・国有財産実地監査 国有財産実地監査 ・国有財産実地監査
（令和○年度）

・物品物品増減及び現在
額報告書

物品増減及び現在額報
告書

令和○年度物品物品増
減及び現在額報告書

・物品管理計算書 物品管理計算書 令和○年度物品管理計
算書

・物品管理簿 物品管理簿 令和○年度物品管理簿

・管理換 管理換 令和○年度管理換

・物品請求書 物品請求書 令和○年度物品請求書

・物品返納書 物品返納書 令和○年度物品返納書

・要修繕 要修繕 令和○年度要修繕

・物品検査 検査書 令和○年度物品検査

・物品無償貸付 物品無償・有償貸付 令和○年度物品無償貸
付

・物品無償譲与 物品無償譲与 令和〇年度物品無償譲
与

・不用決定及び廃棄処分 不用決定及び廃棄処分 令和○年度不用決定及
び廃棄処分

・自動車登録印紙関係 自動車検査登録印紙関
係

令和○年度自動車登録
印紙関係

・報告関係 報告関係 令和○年度報告関係

・分類換 分類換 令和○年度分類換

・物品管理官名の簡易な
決裁

物品管理官名の簡易な
決裁

令和○年度物品管理官
名の簡易な決裁

・物品亡失・損傷 物品亡失・損傷 令和○年度物品亡失・
損傷

・物品管理規程等 物品管理規程等 令和○年度物品管理規
程等

・物品請求書・消耗品 物品請求書 ・物品請求書・消耗品
(令和○年度）

・物品請求書(備品） 物品請求書 ・物品請求書(備品）
令和○年度

・要修繕物品報告書 要修繕 ・要修繕物品報告書
(令和○年度分）

・物品受領命令書 物品受領命令等 ・物品受領命令書(令
和○年度）

5年

⑥その他

27 物品管理に
関する事項

物品の管理 ①物品の取得・処分等に関す
る文書

物品管理官関係 2(1)①27 廃棄

物品供用官関係
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・備品受領書 備品受領書 ・備品受領書(令和○
年度）

・物品返納書 物品返納書 ・物品返納書（令和○
年度）

・物品受領命令簿 物品受領命令等 ・物品受領命令簿（令
和○年度）

・物品供用簿 物品供用簿 ・物品供用簿（令和○
年度分）

負担行為担当官関係
（内閣府）
負担行為担当官関係
（農林水産省等）

・債権発生通知 負担行為担当官関係
（内閣府）

債権発生通知 ・債権発生通知(令和
○年度分）

・複写機賃貸・保守契約
確認書

庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

支払書類 ・複写機賃貸・保守契
約確認書(令和○年
度）

・追録関係 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

支払書類 ・追録関係(令和○年
度）

・年度末等における会計
関係書類の受付綴

庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

支払書類 ・年度末等における会
計関係書類の受付綴
(令和○年度）

・請求書綴 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

支払書類 ・請求書綴(令和○年
度）

・電話料金 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

支払書類 ・電話料金(令和○年
度）

・庶務・契約関係 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

庶務関係 ・庶務・契約関係(令
和○年度）

・入室・退出表 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

庶務関係 ・入室・退出表(令和
○年度）

・内部監査関係 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

内部監査関係（供覧） ・内部監査関係（令和
○年度）

・交付した適格請求書の
写し

歳入徴収官関係 歳入証拠書類（適格請
求書）

歳入証拠書類（適格請
求書）（令和○年度）

適格請
求書を
交付し
た日又
は提供
した日
の属す
る課税
期間の
末日の
翌日か
ら２月
を経過
した日
に係る
特定日
以降７
年

契約に係る決裁文書及びその
他契約に至る過程が記録され
た文書

・契約関係 契約関係 ・令和○年度契約関係 契約が
終了す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①29 廃棄29 契約に関す
る事項

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除

く。）
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・契約情報（公表・統計
等）

庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

公表・統計・物品亡失
処理状況業務等

・契約情報（公表・統
計等）

・その他 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

公表・統計・物品亡失
処理状況業務等

・その他（5年保存）

・契約情報（公告等） 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

公表・統計・物品亡失
処理状況業務等

・契約情報（公告等）

・契約措置請求書保存用
（文書番号のみ取得）

庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

公表・統計・物品亡失
処理状況業務等

・契約措置請求書保存
用（文書番号のみ取
得）

・庶務業務 庶務・支払・契約情
報・内部監査業務等

公表・統計・物品亡失
処理状況業務等

・庶務業務（1年保
存）

1年

41 会計課に関
する事項

庶務 庶務に関する事項 ・ソフトウェアインスト
―ル申請書
・インタ―ネットフィル
タリング解除申請書
・勤務証明書

庶務・簡易な申請 庶務・簡易な申請 庶務・簡易な申請（令
和○年度）

1年 ― 廃棄
沖縄総合事務局に関する事項

5年 ― 廃棄
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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

保存期間満了
時の措置

11 個人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)行政手続法
第２条第３号の
許認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①11(2) 廃棄

(2)許認可等に
関する重要な経
緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①12(2) 廃棄

①交付のための決裁文書その
他交付に至る過程が記録され
た文書

・審査案
・理由
・交付決定
・額の確定

②補助事業等実績報告書 ・実績報告書

13 職員の人事
に関する事
項

(5)その他人事
関係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 人事関係 出勤簿 出勤簿(令和○年) 5年 ―

・休暇簿関係 休暇簿 休暇簿(令和○年) 3年 ―

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 超過勤務命令簿等(令
和○年度)

6年 ―

・週休日の振替及び代休
日の指定関係

週休日の振替及び代休
日の指定

週休日の振替及び代休
日の指定(令和○年度)

3年 ―

・フレックス勤務関係 フレックス勤務関係 フレックス勤務関係
(令和〇年度)

3年 ―

＜総務部防災危機管理課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

12 法人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(5)補助金等の
交付（地方公共
団体に対する交
付を含む。）に
関する重要な経
緯

補助金関係 沖縄観光防災力強化支
援事業補助金

沖縄観光防災力強化支
援事業補助金(令和○
年度)

交付に
係る事
業が終
了する
日に係
る特定
日以後
５年

2(1)①12(5) 以下について
移管
・補助金等の
交付の要件に
関する文書
・補助事業等
実績報告書に
関するもの

職員の人事に関する事項

廃棄
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・職員の委嘱関係
・職員の派遣関係

職員の委嘱関係 職員の委嘱関係(令和
〇年度)

3年 ―

・期間業務職員関係 期間業務職員関係 期間業務職員関係(令
和○年度)

3年 ―

・その他人事関係文書 その他人事関係 その他人事関係（令和
〇年度）

3年 ―

職員各種証明関係 ・申請書 各種証明関係（勤務証
明等）

職員各種証明関係(令
和○年度)

1年 ―

14 告示、訓令
及び通達の
制定又は改
廃及びその
経緯

・沖縄総合事務局防災規程 ・沖縄総合事務局防災業
務計画
・沖縄総合事務局防災会
議組織規程
・沖縄総合事務局災害対
策本部設置要綱
・各種災害対策実施要領
・沖縄総合事務局現地災
害対策本部設置要領
・沖縄総合事務局応援対
策本部設置要領
・沖縄総合事務局大規模
土砂災害危機管理計画
・沖縄総合事務局情報連
絡員（リエゾン）派遣マ
ニュアル
・業務継続計画

規程 防災 ・沖縄総合事務局防災
規程（令和○年度）
・業務継続計画（令和
○年度）
・災害手帳（令和○年
度）
・防災協定（令和○年
度）

効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後10年

― 廃棄

・沖縄総合事務局危機管理規
程

・沖縄総合事務局緊急対
処事態本部について
・沖縄総合事務局国民保
護対策本部について
・沖縄総合事務局国民保
護連絡会議について
・沖縄総合事務局危機管
理対策本部設置要綱
・沖縄総合事務局新型ｲﾝ
ﾌﾙｴﾝｻﾞ対応業務計画

危機管理 ・沖縄総合事務局危機
管理規程（令和○年
度）
・業務継続計画（令和
○年度）

効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後10年

― 廃棄

・罹患した場合について ・新型コロナウイルス
感染症対策局内対応マ
ニュアル関係(令和○
年度)

10年 2(2)① 移管

その他の事項

(3)訓令及び通
達に基づき沖縄
総合事務局長が
別に定めるもの
（１の項から１
４の項までに掲
げるものを除
く。）
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22 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

・行政文書ファイル管
理簿(令和○年度)
・保存期間表(令和○
年度)

常用
（無期
限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（令和○年度） 30年

・簡易な文書関係 その他文書管理関係 その他文書管理関係
(令和○年度)

3年 ―

29 契約に関す
る事項

会計関係文書 ・諸謝金 会計関係 諸謝金 諸謝金関係(令和○年度)5年

・旅費等 旅費関係 旅費関係（令和〇年
度）

5年

・物品請求等
・契約措置請求
・仕様書案
・協議・調整経緯

物品関係 物品関係（令和〇年
度）

5年

・役務関係
・契約措置請求
・仕様書案
・協議・調整経緯

役務関係 役務関係（令和〇年
度）

5年

・予算に関すること 予算関係 予算関係（令和〇年
度）

5年

・検査、監査 検査及び監査関係 検査及び監査関係（令
和〇年度）

5年

・簡易な会計関係文書 その他会計関係 その他会計関係（令和
〇年度）

3年

・体制発令記録 防災に関する文書 沖縄総合事務局災害対
策本部関係

沖縄総合事務局災害対
策本部関係（令和〇年
度）

3年 ― 廃棄

・実施要領 沖縄総合事務局防災訓
練関係

沖縄総合事務局防災訓
練関係（令和〇年度）

3年 ― 廃棄

・開催通知 沖縄防災連絡会関係 沖縄防災連絡会関係
（令和〇年度）

3年 ― 廃棄

防災対応推進会議関係 防災対応推進会議関係
（令和〇年度）

5年 ― 廃棄

リエゾン関係 リエゾン関係（令和〇
年度）

3年 ― 廃棄

防災広報 防災広報（令和〇年
度）

3年 ― 廃棄

・参加通知 他機関会議関係 他機関会議関係（令和
〇年度）

1年 ― 廃棄

・参加通知 他機関訓練関係 他機関訓練関係（令和
〇年度）

1年 ― 廃棄

・その他防災関係文書 その他防災関係 その他防災関係文書
（令和〇年度）

3年 ― 廃棄

文書管理 2(1)①22 廃棄

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除
く。）

― 廃棄

沖縄総合事務局に関する事項

41 防災危機管
理課に関す
るその他の
事項

・危機管理及び
防災に関する文
書

・危機管理及び防災に関する
文書
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新型コロナウイルス感
染症対策関係

新型コロナウイルス感
染症対策関係（令和○
年度）

3年 ― 廃棄

新型インフルエンザ感
染症対策関係

新型インフルエンザ感
染症対策関係（令和○
年度）

3年 ― 廃棄

北朝鮮飛翔体にかかる
対応関係

北朝鮮飛翔体にかかる
対応関係（令和〇年
度）

3年 ― 廃棄

・国民保護訓練 国民保護関係 国民保護関係（令和〇
年度）

3年 ― 廃棄

他機関会議関係 他機関会議関係（令和
〇年度）

1年 ― 廃棄

他機関訓練関係 他機関訓練関係（令和
〇年度）

1年 ― 廃棄

・その他危機管理関係文
書

防災及び危機管理に関
する文書

その他危機管理関係文
書

その他危機管理関係文
書（令和〇年度）

3年 ― 廃棄

緊急連絡先 緊急連絡先（令和〇年
度）

3年 ― 廃棄

業務説明 幹部への業務説明（令
和〇年度）

3年 ― 廃棄

情報システム管理課へ
の申請関係

情報システム管理課へ
の申請関係（令和〇年
度）

3年 ― 廃棄

・その他防災及び危機管
理に関する文書

その他防災及び危機管
理に関する文書

その他防災及び危機管
理に関する文書（令和
〇年度）

3年 ― 廃棄

・局内発生状況のとりま
とめ文書

危機管理に関する文書
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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

保存期間満了
時の措置

11 個人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)行政手続法第
２条第３号の許認
可等（以下「許認
可等」という。）に
関する重要な経
緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令和
○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①11(2) 廃棄

12 法人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)許認可等に関
する重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令和
○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①12(2) 廃棄

13 (5)その他人事関
係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 出勤簿 令和○年　出勤簿 5年

・休暇簿関係 休暇簿 令和○年　休暇簿 3年

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 令和○年度　超過勤務
命令簿等

6年

週休日の振替及び代休
日の指定

令和○年度　週休日の
振替及び代休日の指定

3年

・勤務証明　等 各種証明関係（勤務証明
等）

令和○年度　職員各種
証明関係

1年

・期間業務職員関係 期間業務職員関係 令和○年度期間業務職
員関係

3年

・旅行命令簿等 旅行命令伺い 令和○年度旅行命令伺
い

5年

旅行命令簿 令和○年度 旅行命令簿 5年

職員の人事
に関する事
項

人事関係 ― 廃棄

旅費関係

＜総務部情報システム管理課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

職員の人事に関する事項

その他の事項
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・行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿 常用
（無期
限）

保存期間表 常用
（無期
限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（令和○年度） 30年

・物品請求書 物品供用官関係 物品請求書 ・物品請求書（令和○
年度）

・要修繕物品報告書 要修繕 ・要修繕物品報告書
(令和○年度分）

・物品受領命令書 物品受領命令等 ・物品受領命令書(令
和○年度）

・物品返納書 物品返納書 ・物品返納書（令和○
年度）

・物品供用簿 物品供用簿 ・物品供用簿（令和○
年度分）

会計関係文書 ・旅費等 旅費関係 出張関係綴 令和○年度　出張関係
綴

５年 ― 廃棄

・契約措置請求 契約・支払関係 契約関係綴 令和○年度　契約関係
決裁文書綴

5年

契約・支払関係 支払関係綴 令和○年度　タクシ―チ
ケット

5年

契約・支払関係 支払関係綴 令和○年度　サ―ビス請
求書綴（単年度）

5年

契約・支払関係 支払関係綴 令和○年度　サ―ビス請
求書綴（国債）

5年

41 ・申請関係（令和5年度以前） ・インタ―ネットフィルタリン
グ解除申請

申請関係 フィルタリング 令和○年度　インタ―
ネットフィルタリング解除
申請書

5年 ―

・供用サ―バ室入退室申
請

申請関係 サ―バ室入退室 令和○年度　供用サ―
バ室入退室申請書

5年

・大容量ファイル転送サ―
ビス利用申請

申請関係 大容量ファイル転送サ―
ビス

令和○年度　大容量ファ
イル転送サ―ビス利用
許可申請書

5年

・行政端末貸出申請 申請関係 行政端末貸出 令和○年度　行政端末
貸出申請書

5年

・ソフトインスト―ル申請
・ＤＶＤ利用申請
・ファイルサ―バ設定申請
・無線ＬＡＮ環境利用申請
・ログインパスワ―ド利用
申請

申請関係 その他申請 令和○年度　各種申請
書

5年

22 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 ①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

文書管理 2(1)①22 廃棄

情報システ
ム管理課に
関する事項

(1)行政情報ネット
ワ―クに関する事
項

廃棄

27 物品管理に
関する事項

物品の管理（情報
システムに係るも
のに限る）

①物品の取得・処分等に関す
る文書

5年 2(1)①27 廃棄

29 契約に関す
る事項

契約に関する重
要な経緯（19の項
及び24の項に掲
げるものを除く。）

沖縄総合事務局に関する事項
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①申請関係（令和6年度以降） ・サ―バ室入室申請
・インタ―ネットフィルタリン
グ解除申請
・FileZen利用許可申請
・局外での行政端末利用
許可申請
・テレワーク関係　等

申請関係 申請関係 令和○年度　申請関係 3年

②調査等関係 ・情報システム関係調査物
・その他調査関係等

調査等関係 調査等関係 令和○年度　調査等関
係綴

5年

③各種会議資料 ・各種会議資料 各種会議 各種会議 令和○年度　各種会議
関係綴

5年

④情報システム運用に関する
事項

・情報システムに係る規程
規程等

規程関係 規程関係 令和◯年度　規程関係 10年
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部企画調整課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項
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13 職員の人事
に関する事
項

(5)その他人事関
係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 人事関係 出勤簿 出勤簿（令和○年） 5年 ― 廃棄

・休暇簿関係 休暇簿 休暇簿（令和○年） 3年

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等（令
和○年度）

6年

管理職特別勤務手当実
績簿（令和○年度）

6年

フレックス・テレワー
ク等（令和○年度）

3年

週休日の振替及び代休
日の指定（令和○年
度）

3年

・期間業務職員関係 期間業務職員関係 期間業務職員関係（令
和○年度）

3年

・旅行命令簿
・出張計画書

旅費関係 旅行命令関係 旅行命令簿（令和○年
度）

5年 ― 廃棄

・職員の委員の委嘱委嘱
関係

委員委嘱関係 委員等の委嘱関係 委員委嘱等に関する文
書（令和〇年度）

5年 ― 廃棄

22 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

文書管理関係 行政文書ファイル管理
簿

・行政文書ファイル管
理簿
・保存期間表

常用（無
期限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（○年度） 30年

・決裁文書管理簿 決裁文書管理簿 決裁文書管理簿（○年
度）

・勤務時間管理関係 勤務時間管理関係

職員の人事に関する事項

超過勤務命令簿等

その他の事項

2(1)①22 廃棄
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29 契約に関す
る事項

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除
く。）

契約に係る決裁文書及びその
他契約に至る過程が記録され
た文書

・仕様書案
・協議・調整経緯

各種契約関係 沖縄酒類製造業自立経
営促進事業

沖縄酒類製造業自立経
営促進事業（令和○年
度）

契約が終
了する日
に係る特
定日以後5
年

2(1)①29 廃棄

会計関係文書 旅費等 旅費関係 旅費請求書関係 旅費請求書（令和○年
度）

5年 ― 廃棄

・契約措置請求書
・仕様書

各種契約関係 その他の契約措置請求 契約措置請求 （令和
○年度）

5年 ― 廃棄

新聞記事（地元２紙）
の切抜等業務関係

・新聞記事（地元２
紙）の切抜等業務関係
（令和○年度）

5年

・新聞記事（地元２
紙）の複写利用許諾契
約（令和○年度）

5年

・地元紙記事データ
ベースの利用契約につ
いて（令和○年度）

5年

41 調査に関する事
項

各種調査関係 調査関係 調査関係 沖縄振興特定推進調査 沖縄振興特定推進調査
（令和○年度）

5年 ― 廃棄

沖縄経済等データ等に
関する調査解析業務

沖縄経済等データ等に
関する調査解析業務
（平成○年度）

5年

沖縄県MICE開催実態調
査

沖縄県MICE開催実態調
査（令和○年度）

3年

沖縄県土地利用計画等 土地利用動向調査関連
（令和○年度）

1年

沖縄県経済の概況関係 沖縄県経済の概況関係 沖縄県経済の概況関係 沖縄県経済の概況 沖縄県経済の概況（令
和○年度）関係

3年 ― 廃棄

企画調整課に関するその他の
事項

・祝辞関係
・後援名義関係

祝辞・後援名義関係 祝辞・後援名義関係 祝辞・後援名義（令和
○年度）

3年 ― 廃棄

・講演会 講演会関係 沖縄振興講演会 令和○年度 沖縄振興
講演会

5年 ― 廃棄

・各種会議関係 各種会議関係 金融公庫運営協議会
（ロジ関係資料）

沖縄振興開発金融公庫
関係（令和○年度）

3年 ― 廃棄

沖縄観光推進等関係機
関連携会議関係

第○回沖縄観光推進等
関係機関連携会議の開
催について

3年

国際会議等各種会議の
沖縄開催の推進に係る
現地連絡会議関係

国際会議等各種会議の
沖縄開催の推進に係る
現地連絡会議関係（令
和○年度）

5年

沖縄総合事務局観光振
興推進本部会議

沖縄総合事務局観光振
興推進本部会議関係
（令和○年度）

5年

沖縄総合事務局と沖縄
労働局との懇談会関係

沖縄総合事務局と沖縄
労働局との懇談会関係
（令和○年度）

3年

沖縄総合事務局に関する事項

企画調整課
に関する事
項

企画調整課に関
するその他の事
項
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琉球泡盛海外輸出プロ
ジェクト プロジェクト
会合関係

琉球泡盛海外輸出プロ
ジェクト　プロジェク
ト会合関係（令和〇年
度）

5年

沖縄科学技術大学院大
学会議関係

沖縄科学技術大学院大
学会議関係（令和○年
度）

3年

九州・沖縄地域脱炭素
推進会議関係

九州・沖縄地域脱炭素
推進会議関係（令和○
年度）

3年

沖縄におけるこどもの
ウェルビーイング実現
に向けた政策研究推進
体制の在り方調査・検
討事業関係

沖縄におけるこどもの
ウェルビーイング実現
に向けた政策研究推進
体制の在り方調査・検
討事業関係（令和○年
度）

5年

・各種協議関係 各種協議関係 西表石垣国立公園指定
（変更）に関する文書

令和○年度 西表石垣
国立公園指定（変更）
に関する文書

3年 ― 廃棄

国立・県立公園指定
（変更）等に関する各
種協議文書

 国立・県立公園指定
（変更）等に関する各
種協議文書（令和○年
度）

3年

国指定鳥獣保護区に関
する文書

令和○年度 国指定鳥
獣保護区(○○地区）
に関する文書

5年

沖縄県環境審議会関係 令和○年度 環境審議
会関係

3年

自然環境保全地域指定
（変更）等に関する各
種協議文書

自然環境保全地域指定
（変更）等に関する各
種協議文書（令和○年
度）

3年

沖縄県環境関連条例に
関する各種協議文書

沖縄県環境関連条例に
関する各種協議文書
（令和○年度）

5年

・各種広報資料 広報関係 広報関係 沖縄振興に向けた主な
取組（令和○年度）

3年 ― 廃棄

・各種証明書 各種証明関係 勤務証明関係（令和○
年度）

3年 ― 廃棄

・行政端末貸出申請
・フィルタリング解除申
請

各種申請関係 申請関係（令和○年
度）

1年

庶務関係
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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

保存期間満了
時の措置

(2)行政手続法
第２条第３号の
許認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①11(2) 廃棄

①行政文書開示請求等に係る
不服申立に関する文書

・不服申立書

②情報公開・個人情報保護審
査会での審理に関する文書

・諮問書
・理由説明書
・意見書

③裁決書 ・裁決書

(2)許認可等に
関する重要な経
緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決
定等の
効力が
消滅す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①12(2) 廃棄

①交付の要件に関する文書
（十三の項イ）

・交付規則・交付要綱・
実施要領
・審査要領・選考基準

②交付のための決裁文書その
他交付に至る過程が記録され
た文書（十三の項ロ）

・審査案
・理由

③補助事業等実績報告書（十
三の項ハ）

・実績報告書

④補助金等進達に関する文書 決裁文書 対馬丸遭難学童遺族特
別支出金

対馬丸遭難学童遺族特
別支出金

対馬丸遭難学童遺族特
別支出金に関する文書
（令和○年度）

＜総務部跡地利用対策課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）

平成30年4月1日から適用
令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

11 個人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

情報公開 情報公開関係

(6)不服申立て
に関する審議会
等における検討
その他の重要な
経緯

行政文書開示請求不服
申立（令和○年度）

裁決、
決定そ
の他の
処分が
される
日に係
る特定
日以後
10年

2(1)①11(6) 以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの

12 法人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(5)補助金等の
交付（地方公共
団体に対する交
付を含む。）に
関する重要な経
緯

位置境界明確化関係 位置境界明確化調査等
委託費

・位置境界明確化調査
等委託業務に関する文
書（令和○年度）

交付に
係る事
業が終
了する
日に係
る特定
日以後
5年

2(1)①12(5) 以下について
移管
・補助金等の
交付の要件に
関する文書
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部跡地利用対策課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）

平成30年4月1日から適用
令和8年3月31日改正

事　項

①行政文書開示請求等に係る
不服申立に関する文書

・不服申立書

②情報公開・個人情報保護審
査会での審理に関する文書

・諮問書
・理由説明書
・意見書

③裁決書 ・裁決書

13 職員の人事
に関する事
項

(5)その他人事
関係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 出勤簿 出勤簿（令和〇年） 5年 ― 廃棄

・休暇簿関係 休暇簿 休暇簿（令和〇年） 3年 ― 廃棄

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 超過勤務命令簿等（令
和〇年度）

6年 ― 廃棄

週休日の振替及び代休
日の指定

週休日の振替及び代休
日の指定（令和○年
度）

3年 ― 廃棄

・旅行命令簿等 旅行命令伺い 旅行命令伺い（令和○
年度）

5年 ― 廃棄

旅行命令簿 旅行命令簿（令和○年
度）

5年 ― 廃棄

・職員の委員の委嘱関係 協議会等関係 委員委嘱等 委員委嘱等に関する文
書（令和〇年度）

5年 ― 廃棄

・申請書 その他人事業務に関す
る文書

各種証明関係（勤務証
明書等）

職員各種証明書関係
（令和〇年度）

1年 ― 廃棄

・職員の派遣 職員の派遣関係 職員の派遣関係 職員の派遣（令和〇年
度）

3年 ― 廃棄

(6)不服申立て
に関する審議会
等における検討
その他の重要な
経緯

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求不服
申立（令和○年度）

裁決、
決定そ
の他の
処分が
される
日に係
る特定
日以後
10年

2(1)①12(6) 以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの

職員の人事に関する事項

人事関係

旅費関係
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部跡地利用対策課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）

平成30年4月1日から適用
令和8年3月31日改正

事　項

・開催経緯
・諮問
・議事の記録
・配付資料
・中間答申、最終答申、
中間報告、最終報告、建
議、提言

・沖縄位置境界明確化
審議会（令和○年度）

2(1)①21(2) 移管（部会、
小委員会等を
含む。）

・開催要領
・配付資料

・沖縄位置境界明確化
に関する文書（令和〇
年度）

― 廃棄

・審議会委員任命 沖縄位置境界明確化審
議会委員任命

沖縄位置境界明確化審
議会委員任命（令和○
年度）

― 廃棄

①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

・行政文書ファイル管理
簿
・保存期間表

文書管理 ・行政文書ファイル管
理関係

常用
（無期
限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（○年度） 30年

・決裁文書処理簿 決裁文書処理簿 決裁文書処理簿（○年
度）

市町村支援事業関係 市町村支援事業に関す
る文書

市町村支援事業に関す
る文書（令和〇年度）

跡地利用支援システム
関係

跡地利用支援システム
関係

跡地利用支援システム
に関する文書（令和〇
年度）

・旅費請求関係 旅費関係 旅費請求関係 旅費請求関係（令和〇
年度）

5年

・庶務関係 庶務関係 研修 土地区画整理セミナー
関係（令和〇年度）

5年

その他の事項

21 国会及び審
議会等にお
ける審議等
に関する事
項

(2)審議会等
（１の項から20
の項までに掲げ
るものを除
く。）

①審議会等文書 沖縄位置境界明確化審
議会

沖縄位置境界明確化審
議会

10年

22 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 庶務関係 廃棄

29 契約に関す
る事項

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除
く。）

契約に係る決裁文書及びその
他契約に至る過程が記録され
た文書

・仕様書案
・協議・調整経緯

契約が
終了す
る日に
係る特
定日以
後5年

2(1)①29 廃棄

会計関係文書

2(1)①22

― 廃棄
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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

保存期間満了
時の措置

＜総務部跡地利用対策課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）

平成30年4月1日から適用
令和8年3月31日改正

事　項

支出関係 跡地等業務に関する支
出関係（令和〇年度）

5年

跡地利用対策課
に関するその他
事項

跡地利用対策課に関するその
他事項

・庶務関係 庶務関係 申請書 共用部分使用許可申請
書（令和〇年度）

3年

情報システム申請関係 情報システム関係申請
等（令和〇年度）

5年

祝辞等 関係機関への祝辞、寄
稿等（令和〇年度）

5年

・跡地関連会議関係 協議会等関係 協議会等開催関係 跡地利用対策連絡協議
会関係（令和〇年度）

5年 ― 廃棄

・不発弾処理関係 不発弾等処理関係 不発弾等処理に関する
文書

不発弾等処理に関する
文書（令和〇年度）

5年 ― 廃棄

・跡地利用関係 跡地利用関係 供覧 供覧（令和〇年度） 3年 ― 廃棄

沖縄総合事務局に関する事項

41 跡地利用対
策課に関す
るその他の
事項

― 廃棄
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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

保存期間満了
時の措置

11 個人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)行政手続法第
２条第３号の許
認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決定等
の効力が消
滅する日に
係る特定日
以後5年

2(1)①11(2) 廃棄

①行政文書開示請求又は保有
個人情報開示請求に関する文
書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決定等
の効力が消
滅する日に
係る特定日
以後5年

2(1)①12(2) 廃棄

②許認可等をするための決裁
文書その他許認可等に至る過
程が記録された文書

・審査案
・理由

法人の権利義務 独占禁止法第11条認可 令和○年度独占禁止法
第11条認可

10年（国立
公文書館へ
の移管の措
置をとるべ
きことを定
めたものに
限る。）又
は許認可等
の効力が消
滅する日に
係る特定日
以後５年

2(1)①12(2) 以下について
移管
・運輸、郵
便、電気通信
事業その他の
特に重要な公
益事業に関す
るもの
・公益法人等
の設立・廃止
等、指導・監
督等に関する
もの

13 職員の人事
に関する事
項

(5)その他人事関
係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 人事関係 出勤簿 令和〇年　出勤簿 5年 ―

・休暇簿関係 休暇簿 令和〇年　休暇簿 3年 ―

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 令和〇年度超過勤務命
令簿等

6年 ―

週休日の振替及び代休
日の指定

令和○年度週休日の振
替及び代休日の指定

3年 ―

・勤務証明 各種証明関係（勤務証
明書等）

令和○年度職員各種証
明関係

1年 ―

・テレワーク申請
・フレックスタイム制申
告

勤務時間管理関係 令和○年度テレワー
ク・フレックス関係申
請等

3年 ―

職員の人事に関する事項

廃棄

＜総務部公正取引課＞標準文書保存期間基準（保存期間表）

平成30年4月1日から適用
令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

12 法人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)許認可等に関
する重要な経緯
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・期間業務職員関係 期間業務職員関係 令和〇年度期間業務職
員関係

3年 ―

取引適正化調査専門職
員任用要領

令和○年度取引適正化
調査専門職員任用要領

10年 ―

フリーランス取引適正
化調査員任用要領

令和○年度フリーラン
ス取引適正化調査員任
用要領

10年 ―

・旅行命令簿等 旅費関係 旅行命令伺い 令和○年度旅行命令伺
い

5年 ―

旅行命令簿 令和○年度 旅行命令簿 5年 ―

22 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理簿 ・行政文書ファイル管理
簿
・保存期間表

常用（無期
限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（令和○年度） 30年

旅費請求書 令和○年度旅費請求書 5年

出張報告書 令和○年度出張報告書 5年

・契約措置請求 支出伺い 支出伺い 令和○年度経費支出・
契約措置請求書

5年

2(1)①30

不当廉売関係
 ・端緒記録
 ・端緒処理票
 ・調査票
 ・店頭価格調査報告書

独占禁止法に係る審査
に関する文書

端緒記録 令和○年度端緒記録 10年 廃棄

(2)独占禁止法の
規定に違反する
疑いのある事実
の報告者に対す
る通知に関する
文書

①報告者に送付した文書 ・報告者に対する通知文
書

独占禁止法に係る審査
に関する文書

報告者への通知 令和○年度報告者への
通知

5年 廃棄

その他の事項

文書管理 2(1)①22 廃棄

― 廃棄

沖縄総合事務局に関する事項

30 私的独占の
禁止及び公
正取引の確
保に関する
法律（昭和
22年法律第
54号。以下
「独占禁止
法」とい
う。）違反
事件の審査
及びその経
緯

(1)不公正な取引
方法に係る事件
で特定の事業に
関する事項

①報告の受理及び探知に関す
る文書並びに予備的調査に関
する文書

 ・登記簿謄本交付申請
書
不当廉売関係
 ・端緒記録
 ・端緒処理票
 ・略式処理報告書
 ・調査票
 ・店頭価格調査報告書

独占禁止法に係る審査
に関する文書

事件記録

29 契約に関す
る事項

(2)会計事務 会計関係文書 ・旅費等 旅費関係

令和○年度事件記録 10年 廃棄

(3)独占禁止法違
反行為を未然に
防止するための
措置に関する事

①中小企業等協同組合法（昭
和24年法律第181号）第７条
第３項の規定による届出書

・届出書 独占禁止法審査・調
査・相談

中小企業等協同組合法
第７条第３項に基づく
届出

令和○年度中協法第７
条第３項の規定による
届出書

5年 ― 廃棄
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①取適法違反事件の調査の過
程が記録された文書

・事件記録 取適法に関する文書 取適法関係事件記録 令和○年度勧告事件記
録

②勧告するための決裁文書 ・勧告書案 取適法に関する文書 取適法関係事件記録 令和○年度勧告事件記
録

③名あて人に送達した勧告書 ・勧告書 取適法に関する文書 取適法関係事件記録 令和○年度勧告事件記
録

①指導の措置を採った事件の
調査の過程が記録された文書
（中小受託事業者が受ける不
利益が大きい事件に限る。）

・事件記録 取適法に関する文書 取適法関係事件記録 令和○年度指導事件記
録（中小受託事業者が
受ける不利益が大きい
事件に限る。）

10年 廃棄

②指導の措置を採った事件の
調査の過程が記録された文書
（①の事件を除く。）

・事件記録 取適法に関する文書 取適法関係事件記録 令和○年度指導事件記
録（中小受託事業者が
受ける不利益が大きい
事件を除く。）

5年 廃棄

①定期調査に関する文書 ・定期調査票 取適法に関する文書 定期調査関係資料 令和○年度定期調査関
係資料

3年 廃棄

②特別調査に関する文書 ・事件記録 ― ― ― 5年 廃棄
①実態調査に関する文書のう
ち重要なもの

・実態調査 ― ― ― 5年 廃棄

②取適法に係る相談に関する
文書のうち重要なもの

・相談処理票 取適法に関する文書 相談 令和○年度移動相談会
関係資料

3年 廃棄

令和○年度ミニ懇 廃棄

令和○年度ミニミニ懇 廃棄

令和○年度独占禁止法
教室

廃棄

令和○年度消費者セミ
ナー

廃棄

令和○年度沖縄経済法
研究会

廃棄

令和○年度講師派遣依
頼

廃棄

独占禁止法審査・調
査・相談

相談 令和○年度独占禁止法
相談ネットワーク

5年 ― 廃棄

令和○年度独占禁止政
策協力委員に対する意
見聴取

10年 ― 廃棄

令和○年度独占禁止政
策協力委員（委嘱）

10年 ― 廃棄

措置に関する事
項

独占禁止法等の広報、
啓発等に関する文書

ミニ懇又は独占禁止法
教室その他独占禁止法
等を広報、啓発するた
めの講演、講習、会議
等

31 製造委託等
に係る中小
受託事業者
に対する代
金の支払の
遅延等の防
止に関する
法律（昭和
31年法律第
120号。以
下「取適
法」とい
う。）違反
事件の調査
及びその経
緯

(1)取適法違反事
件の調査に関す
る重要な経緯

勧告する日
に係る特定
日以後30年

2(1)①31 廃棄

(2)取適法違反行
為の調査に関す
る経緯

(3)定期調査及び
特別調査に関す
る文書

(4)取適法違反行
為を未然に防止
するための措置
に関する事項

5年 ―

(2)独占禁止政策
協力委員

①独占禁止政策協力委員の意
見が記録された文書その他独
占禁止政策協力委員に関する
文書のうち重要なもの

・ヒアリング 独占禁止法等の広報、
啓発等に関する文書

独占禁止政策協力委員
関係資料

41 独占禁止法
等の広報に
関する事項

(1)広報等 ①ミニ懇又は独占禁止法教室
その他独占禁止法等を広報、
啓発するための講演、講習、
会議等

・開催案内
・新聞発表資料
・配布資料
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(3)独占禁止法等
に関するその他
の事項

①独占禁止法等の運用状況に
関する資料

・運用状況資料 独占禁止法運用状況等
関係資料

令和○年度における沖
縄地区の独占禁止法、
取適法、景品表示法及
びフリーランス法の運
用状況等

5年 ― 廃棄

②独占禁止法等の相談に関す
る資料

・相談処理 相談処理票 令和〇年度　相談処理
票　独禁・取適・景
表・フリーランス法・
その他

3年 ― 廃棄

令和○年度受託取引適
正化推進月間関係資料

― 廃棄

令和○年度取適法基礎
講習会

― 廃棄

(2)取適法に関す
るその他の事項

①取適法に関するその他の文
書

･立入検査証関係 取適法に関する文書 取適法立入検査証関係 令和○年度立入検査証
交付簿

3年 ― 廃棄

43 独占禁止法
の規定の適
用除外につ
いての定め
のある法律
の規定に関
する事項

(1)同意、協議、
通知の受理又は
処分の請求に関
する重要な経緯

①同意、協議、通知の受理又
は処分の請求に関する過程が
記録された文書等

・同意に関する申請書及
び申請省庁への回答書
・協議に関する文書
・各省からの通知書
・独占禁止法適用除外関
係法令に基づく協議等関
係資料

独占禁止法適用除外 一般乗合旅客自動車運
送事業・内航海運運送
事業

令和○年度独占禁止法
適用除外関係法令に基
づく協議等関係資料

10年 ― 廃棄

持株会社等報告書 令和○年度持株会社等
報告書

― 廃棄

合併届出書 令和○年度合併届出書 ― 廃棄

事業等譲受け届出書 令和○年度事業等譲受
け届出書

― 廃棄

株式取得届出書 令和○年度株式取得届
出書

― 廃棄

吸収分割届出書 令和○年度吸収分割届
出書

― 廃棄

―

独占禁止法等の広報、
啓発等に関する文書

廃棄

取適法講習会関係 5年

44 独占禁止法
第４章の規
定に係る審
査（独占禁
止法第８章
第２節に基
づく手続を
行った場合
を除く）及
びその経緯

(1)独占禁止法に
基づく届出に係
る審査に関する
重要な経緯

①独占禁止法に基づく届出の
処理の過程が記録された文書

・計画届出書
・処理案
・期間短縮の申出
・報告等要請書

独占禁止法届出等 当事会社
が届出を
した日に
係る特定
日以後10年

共同株式移転届出書

42 不公正な取
引方法（優
越的地位の
濫用）及び
取適法の指
導に関する
事項

(1)公正取引課に
係る不公正な取
引方法（優越的
地位の濫用）及
び取適法の指導
に関する事項

①講習会等を開催するための
決裁文書その他開催に至る過
程が記録された文書

・決裁
・配布資料

取適法に関する文書

令和○年度共同株式移
転届出書
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(2)独占禁止法に
基づく届出手続
に準ずる審査に
関する重要な経
緯

①届出を要しない企業結合の
計画に関する相談の処理の過
程が記録された文書

・相談に係る提出資料
・処理案

独占禁止法第4章に関す
る審査（届出に係るも
のを除く）

令和○年度独占禁止法
第4章に関する審査（届
出に係るものを除く）

回答を行っ
た日に係る
特定日以後
10年

― 廃棄

①入札談合等関与行為防止法
に係る普及啓発

・配布資料
・アンケート

入札談合等関与行為防
止法に係る普及啓発

令和○年度入札談合等
関与行為防止法に係る
普及啓発

5年 ― 廃棄

②公共入札に関する公正取引
委員会との連絡担当官会議

・決裁
・配布資料
・アンケート

公共入札に関する公正
取引委員会との連絡担
当官会議

令和○年度公共入札に
関する公正取引委員会
との連絡担当官会議

5年 ― 廃棄

・事件記録 景品表示法に関する文
書

景品表示法関係事件記
録

令和○年度景品表示法
関係事件記録

3年 ― 廃棄

･情報 景品表示法に関する文
書

景品表示法に係る情報 令和○年度景品表示法
に係る情報

3年 ― 廃棄

②景品表示法違反事件の調査
の過程が記録された文書（行
政処分関係）

・事件記録 ・○○に対する件 処分がされ
る日に係る
特定日以後5
年

― 廃棄

③行政指導の措置を採った事
件の調査の過程が記録された
文書

・事件記録 ・○年度事件記録
・○年度情報
・○年度事件簿
・○年度景品表示法第
29条第2項の証明書に係
る資料

5年 ― 廃棄

①消費税転嫁対策特別措置法
違反事件の調査の過程が記録
された文書

・事件記録

②勧告するための決裁文書 ・勧告書案

(2)消費税転嫁対
策特別措置法違
反事件の調査に
関する経緯

①指導の措置を採った事件の
調査の過程が記録された文書

・事件記録 令和○年度事件記録
（勧告以外のもの）

5年 ― 廃棄

令和○年度事業者・事
業者団体ヒアリング

3年 ― 廃棄

令和○年度情報記録簿

令和○年度情報の整理

(4)立入検査証の
交付

①立入検査証の交付に関する
文書

・立入検査証交付簿 立入検査証 令和○年度立入検査証
交付簿

5年 ― 廃棄

45 独占禁止法
違反行為及
び入札談合
等関与行為
の未然防止
に関する事
項

(1)独占禁止法違
反行為及び入札
談合等関与行為
の未然防止

入札談合等関与行為等
の未然防止

事件調査

取引適正化協力委員関
係資料

令和○年度取引適正化
協力委員関係資料

10年

令和○年○月○日勧告
○に対する件

勧告する日
に係る特定
日以後30年

― 廃棄

47 不当景品類
及び不当表
示防止法
（昭和37年
法律第134
号。以下
「景品表示
法」とい
う。）違反
事件の調査
及びその経
緯

景品表示法違反
事件の調査に関
する重要な経緯

①景品表示法違反事件の調査
の過程が記録された文書

景品表示法調査

46 取引適正化
協力委員に
関する事項

(1)取引適正化協
力委員

①取引適正化協力委員の意見
が記録された文書その他取引
適正化協力委員に関する文書
のうち重要なもの

・ヒアリング
・選定の決裁

取適法に関する文書

事件調査

― 廃棄

廃棄

48 消費税の円
滑かつ適正
な転嫁の確
保のための
消費税の転
嫁を阻害す
る行為の是
正等に関す
る特別措置
法（平成25
年法律第41
号。以下
「消費税転
嫁対策特別
措置法」と
いう。）違
反事件の調
査及びその
経緯

(3)情報の受付及
び相談の受付に
関する文書

①消費税転嫁対策特別措置法
の規定に違反する行為に係る
情報の受付及び相談の受付に
関する文書

・情報記録簿

情報受付 3年 ―

(1)消費税転嫁対
策特別措置法の
調査に関する重
要な経緯

消費税転嫁対策
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・任用要領 任用要領 令和○年度改正任用要
領

10年 ― 廃棄

・広報資料 広報 令和○年度消費税転嫁
対策特別措置法説明会

5年 ― 廃棄

・届出 届出 令和○年度消費税転
嫁・表示カルテル届出
書

5年 ― 廃棄

①勧告の措置を採った事件の
調査の過程が記録された文書

・事件記録
・勧告書案
・勧告書

・〇年〇月〇日勧告〇
〇に対する件

―

・事件記録
・命令書案

・〇年〇月〇日命令〇
〇に対する件

―

・命令書 ・〇年度命令書原本 20年 ― 移管

①指導の措置を採った事件の
調査の過程が記録された文書

・事件記録 ・〇年度指導事件記録 事件の終結
した日に係
る特定日以
後10年

―

②調査の過程において作成等
した⑴及び⑵①以外の文書

・履歴事項全部証明書交
付申請に関する決裁文書
・調査票の追加発送に関
する決裁文書

・○年度履歴事項全部
証明書交付申請書
・○年度調査票追加発
送

３年 ―

⑶書面調査 書面調査に関する文書 ・調査票 書面調査 ・〇年度回収調査票
・〇年度調査資料

３年 ―

⑷立入検査証の
発行及び交付

立入検査証の発行及び交付に
関する文書

・立入検査証発行に関す
る決裁文書
・立入検査証発行簿
・立入検査証交付簿

立入検査証 ・○年度立入検査証発
行
・○年度立入検査証発
行簿
・○年度立入検査証交
付簿

５年 ―

⑸フリーランス
法の規定に違反
する疑いのある
事実の申出の受
理等及び探知並
びにそれらに係
る情報の収集及
び管理

フリーランス法の規定に違反
する疑いのある事実の申出の
受理等及び探知並びにそれら
に係る情報の収集及び管理に
関する文書

・情報記録簿 事件調査 ・〇年度情報記録簿
・○年度情報受付票
・○年度公益通報等

３年 ―

フリーランス法の規定に違反
する行為に係る相談の受付に
関する文書

・相談対応一覧表 相談 ・〇年度相談対応一覧
表

３年 ―

⑵フリーランス
法違反事件の調
査に関する経緯

廃棄

⑹フリーランス
法違反行為を未
然に防止するた
めの措置に関す

(5)消費税転嫁対
策特別措置法に
関するその他の
事項

①消費税転嫁対策特別措置法
に関するその他の文書

49 特定受託事
業者に係る
取引の適正
化等に関す
る法律（令
和５年法律
第25号。以
下「フリー
ランス法」
という。）
違反事件の
調査及びそ
の経緯

⑴フリーランス
法違反事件の調
査に関する重要
な経緯

フリーランス法調査・
相談

事件調査 事件の終結
した日に係
る特定日以
後30年

廃棄

②命令の措置を採った事件の
調査の過程が記録された文書
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研修・講師依頼 ・講師派遣依頼文書 講師派遣 ・〇年度講師派遣 ３年 ―

50 公正取引課
に関する事
項

総務に関する事
項

申請に関する文書 ・テレワーク関係
・ソフトウェア・インス
トール関係

申請関係 情報システム申請関係 令和○年度情報システ
ム関係申請書

1年 ― 廃棄

めの措置に関す
る事項
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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

保存期間満了
時の措置

11 個人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)行政手続法第
２条第３号の許
認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決定
等の効力
が消滅す
る日に係
る特定日
以後5年

2(1)①11(2) 廃棄

12 法人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(2)許認可等に関
する重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決定
等の効力
が消滅す
る日に係
る特定日
以後5年

2(1)①12(2) 廃棄

13 職員の人事
に関する事
項

(5)その他人事関
係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 人事関係 出勤簿 出勤簿（令和〇年） 5年

・休暇簿関係 休暇簿 休暇簿（令和〇年） 3年

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 超過勤務命令簿（令和
〇年度）

6年

週休日の振替及び代休
日の指定

週休日の振替及び代休
日の指定（令和〇年
度）

3年

・勤務時間管理関係
（フレックス・テレワー
ク等）

勤務時間管理関係 勤務時間管理関係（令
和〇年度）

3年

・各種証明関係 各種証明関係等 職員各種証明書関係
（令和〇年度）

1年

・旅行命令簿等 旅費関係 旅行命令、旅費関係 旅行命令、旅費関係
（令和〇年度）

5年

― 廃棄

＜総務部監査官室＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

職員の人事に関する事項

その他の事項
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22 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

・行政文書ファイル管
理簿
・保存期間表

常用（無
期限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（○年度） 20年

23 法令の規定
に基づく勧
告及び協
議、同意、
届出、通
知、報告、
資料の提出
要求等並び
に当該意思
決定に至る
過程

(3)法令の規定に
よる他の行政機
関等に対する届
出、通知、報
告、資料の提出
要求等及び当該
意思決定に至る
過程

②届出、通知、報告、資料の
提出要求等の内容が記録され
た文書

・届出書
・通知文書
・報告書
・提出資料

行政監査関係
行政評価・監視関係

行政監査関係
行政評価・監視関係

行政監査関係
行政評価・監視関係
（令和○年度）

10年 2(1)①23(3) 以下について
移管
・勧告、協
議、同意等の
うち特に重要
なもの

・会計事務監査実施通
知、報告書等

会計事務監査 会計事務監査（令和〇
年度）

・内閣府本府会計監査結
果の通知等

内閣本府の内部監査 内閣本府の内部監査
（令和〇年度）

・会計実地検査調書
・検査日程総括表
・ロジ関係資料　等

会計実地検査（令和〇
年度）

・会計検査院（各省担
当）からの通知等

会計実地検査（各部）
（令和〇年度）

・行政端末利用許可申請
等

その他監査官業務に関
する文書

情報システム管理課へ
の申請関係

申請関係（令和〇年
度）

41 監査官に関
するその他
の事項

監査に関する事
項

監査に関する事項 監査関係

文書管理 2(1)①22 廃棄

沖縄総合事務局に関する事項

5年 ― 廃棄

会計実地検査関係 会計実地検査
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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

保存期間満了
時の措置

(2)行政手続法第
２条第３号の許
認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決定
等の効力
が消滅す
る日に係
る特定日
以後5年

2(1)①11(2) 廃棄

①訴訟の提起に関する文書 ・訴状
・期日呼出状

②訴訟における主張又は立証
に関する文書

・答弁書
・準備書面
・各種申立書
・口頭弁論・証人等調書
・書証

③判決書又は和解調書 ・判決書
・和解調書

(2)許認可等に関
する重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決定
等の効力
が消滅す
る日に係
る特定日
以後5年

2(1)①12(2) 廃棄

①訴訟の提起に関する文書 ・訴状
・期日呼出状

②訴訟における主張又は立証
に関する文書

・答弁書
・準備書面
・各種申立書
・口頭弁論・証人等調書
・書証

③判決書又は和解調書 ・判決書
・和解調書

＜総務部市町村施策支援推進官＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯

11 個人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(7)国又は行政機
関を当事者とす
る訴訟の提起そ
の他の訴訟に関
する重要な経緯

訴訟 訴訟関係 ○○訴訟（令和○年
度）

訴訟が終
結する日
に係る特
定日以後
10年

2(1)①11(7) 以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの

12 法人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

(7)国又は行政機
関を当事者とす
る訴訟の提起そ
の他の訴訟に関
する重要な経緯

訴訟 訴訟関係 ○○訴訟（令和○年
度）

訴訟が終
結する日
に係る特
定日以後
10年

2(1)①12(7) 以下について
移管
・法令の解釈
やその後の政
策立案等に大
きな影響を与
えた事件に関
するもの
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13 職員の人事
に関する事
項

(5)その他人事関
係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 人事関係 出勤簿 令和〇年　出勤簿 5年

・休暇簿関係 休暇簿 令和〇年　休暇簿 3年

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 令和〇年度　超過勤務
命令簿等

6年

週休日の振替及び代休
日の指定

令和○年　週休日の振
替及び代休日の指定

3年

・勤務時間管理関係 勤務時間管理関係 フレックス・テレワー
ク等（令和○年度）

3年

・期間業務職員関係 期間業務職員関係 令和〇年度　期間業務
職員関係

3年

・旅行命令伺い
・旅行命令簿簿
・旅費請求書
・出張報告書

旅費関係 旅行命令伺い 令和○年度　旅行命令
伺い

5年

職員の人事に関する事項

― 廃棄
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旅行命令簿 令和○年度　旅行命令
簿

5年

旅費請求書 令和〇年度　旅費請求
書

5年

・職員の委員委嘱関係 職員の委員委嘱関係 委員委嘱等 委員委嘱等に関する文
書（令和〇年度）

5年

22 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

・行政文書ファイル管
理簿
・保存期間表

常用（無
期限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（○年度） 30年

29 契約に関す
る事項

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除
く。）

会計関係文書 ・諸謝金 諸謝金関係 諸謝金 諸謝金関係（令和〇年度）5年 ― 廃棄

・契約措置請求書
・支出伺い

契約関係 契約措置請求書・経費
支出

契約措置請求書・経費
支出（令和○年度）

5年 ― 廃棄

・新聞記事の切抜等業務 新聞記事の切抜等業務 新聞記事（地元離島
紙）の切抜等業務関係

新聞記事（地元離島
紙）（令和〇年度）

5年 ― 廃棄

その他の事項

文書管理 2(1)①22 廃棄
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沖縄市町村施策支援室関係 ・沖縄市町村施策支援室
関係
・市町村施策支援アドバ
イザー委嘱

沖縄市町村施策支援室
関係

市町村施策支援室 沖縄市町村施策支援室
関係（令和○年度）

5年 ― 廃棄

北部振興事業関係 ・北部振興事業関連文書 北部振興事業関係 北部振興事業関係 北部振興事業関連文書
（令和○年度）

3年 ― 廃棄

祝辞・後援名義関係文書 ・祝辞関係
・後援名義関係

祝辞・後援名義関係 祝辞・後援名義関係 祝辞・後援名義関係（令
和・令和○年度）

3年 ― 廃棄

庶務関係文書 ・各種申請書
・各種証明書
・行政端末等申請書

庶務関係 庶務関係 庶務関係（令和○年度） 5年 ― 廃棄

42 広報に関す
る事項

広報業務 ウェブサイト ・ウェブサイト 広報関係 ウェブサイト関係 沖縄文化・観光ポータ
ルサイト

常用 ― 廃棄

沖縄総合事務局に関する事項

41 市町村施策
支援推進官
に関するそ
の他の事項

沖縄市町村施策
支援室に関する
事項

市町村施策支援
推進官に関する
その他の事項
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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

保存期間満了
時の措置

11 個人の権
利義務の
得喪及び
その経緯

(2)行政手続法
第２条第３号の
許認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

10年
（国立
公文書
館への
移管の
措置を
とるべ
きこと
を定め
たもの
に限
る。）
又は開
示決定
等の効
力が消
滅する
日に係
る特定
日以後
5年

2(1)①11(2) 廃棄

12 法人の権
利義務の
得喪及び
その経緯

(2)許認可等に
関する重要な経
緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

10年
（国立
公文書
館への
移管の
措置を
とるべ
きこと
を定め
たもの
に限
る。）
又は開
示決定
等の効
力が消
滅する
日に係
る特定
日以後
5年

2(1)①12(2) 廃棄

＜総務部庁舎管理官室＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯
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13 職員の人
事に関す
る事項

(5)その他人事
関係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 人事関係 出勤簿 令和〇年出勤簿 5年

・休暇簿関係 休暇簿 令和〇年休暇簿 3年

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 令和〇年度超過勤務命
令簿等

6年

週休日の振替及び代休
日の指定

令和○年度週休日の振
替及び代休日の指定

3年

・期間業務職員関係 期間業務職員関係 令和〇年度期間業務職
員関係

5年

・専門調査員関係 専門調査員関係 令和〇年度専門調査員
関係

5年

・車両運行管理職員 車両運行管理職員関係 令和〇年度車両運行管
理職員関係

5年

・旅行命令簿等 旅費関係 旅行命令伺い 令和○年度旅行命令伺
い

5年

旅行命令簿 令和○年度 旅行命令
簿

5年

22 文書の管
理等に関
する事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理
簿

・行政文書ファイル管
理簿
・保存期間表

常用
（無期
限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（令和○年度） 30年

職員の人事に関する事項

― 廃棄

その他の事項

文書管理 2(1)①22 廃棄
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庁舎管理
に関する
事項

庁舎の管理 ①庁舎管理に関する文書で特
に重要なもの

・庁舎機械設備竣工図面
等

沖縄・総務 庁舎管理 庁舎機械設備竣工図面
等

常用 2(1)①26 廃棄

合同庁舎 合同庁舎建設関係 庁舎機械設備竣工図面
等

常用 廃棄

②庁舎管理に関する文書 ・施設設備に関する申
請・契約書

沖縄・総務 庁舎管理 那覇第２合同庁舎施設
設備に関する申請・契
約綴（平成○年度）

30年 廃棄

合同庁舎 施設設備に関する申請
等

那覇第２合同庁舎施設
設備に関する申請・契
約綴（令和○年度）

30年 廃棄

・規則関係文書 沖縄・総務 庁舎管理 庁舎管理関係規則綴
（昭和４７年－平成１
２年度）

30年 移管

沖縄・総務 庁舎管理 那覇第2合庁管理規程
等関係文書

10年 2(1)①26 廃棄

規則改正等 規則改正等 規則改正等綴り（令和
○年度）

10年 廃棄

合同庁舎 規則改正等 規則改正等綴り（平成
○年度）

10年 廃棄

③その他 ・合庁管理委員会、幹事
会

合同庁舎 管理委員会・幹事会 管理委員会・幹事会関
係綴り（令和○年度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 甲種防火管理者講習会
（令和○年度）

3年 廃棄

26

・自衛消防業務関係
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防災 火元責任者 火元責任者の指名関係
綴（令和○年度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 消防訓練関係綴り（令
和○年度）

3年 廃棄

防災 消防訓練 消防訓練関係綴り（令
和○年度）

5年 廃棄

防災 防災関係研修 防災関係研修綴（令和
○年度）

5年 廃棄

調査報告 調査報告関係 各種調査・報告関係綴
り（令和○年度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 原状回復調査関係綴り 5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 年次災害報告書（令和
○年度）

3年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 那覇第二地方合同庁舎
維持管理条件設定調査
報告書

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 消防用施設等点検結果
報告書（消防提出）令
和○年度

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 害虫駆除関係綴り（令
和○年度）

5年 廃棄

・調査報告等

63 / 72



調査報告 調査報告関係 省エネルギ―に基づく
定期報告書（令和○年
度）

5年 廃棄

・講習会 沖縄・総務 庁舎管理 安全運転管理者講習会
（令和○年度）

3年 廃棄

・講習会
・運転日誌

庶務 官用車関係 安全運転管理者講習会
（令和○年度）

5年 廃棄

官用車関係 運転日誌及び配車表
（令和○年度）

5年 廃棄

・運転日誌及び配車表 官用車 運転日誌 運転日誌及び配車表
（令和○年度）

5年 廃棄

・予算関係 予算 予算要求関係 合同庁舎維持管理経費
予算要求関係綴（令和
○年度）

5年 廃棄

・分担金関係 合同庁舎 分担金通知 分担金通知文書綴り
（令和○年度）年間役
務

5年 廃棄

合同庁舎 分担金通知 分担金通知文書綴り
（令和○年度）年間役
務以外

5年 廃棄

・申請等 沖縄・総務 庁舎管理 路線バス等専用通行指
定車票章交付申請及び
運行禁止道路許可申請
（令和○年度）

3年 廃棄

合同庁舎 各種申請及び決裁 各種申請及びその他決
裁綴り（令和○年度）

5年 廃棄
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合同庁舎 各種申請及び決裁 国有財産使用許可等 5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 本局庁舎（前島）の工
事申請、修繕等関係綴
り（平成○年度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 掲示板等使用許可申請
書（令和○年度）

3年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 通行証交付申請書及び
台帳綴り（令和○年
度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 自動車損害賠償責任保
険の契約締結依頼文書
（令和○年度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 庁舎等の一部使用許可
関係綴り（令和○年
度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 庁舎等警備員に関する
確認書（令和○年度）

5年 廃棄

27 物品管理
に関する
事項

物品の管理 ①物品の取得・処分等に関す
る文書

・物品請求書
・物品供用簿

沖縄・総務 庁舎管理 物品請求書及び物品受
領命令書（令和○年
度：本局消耗品）

5年 2(1)①27 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 物品請求書及び物品受
領命令書（令和○年
度：本局・合庁備品）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 物品請求書及び物品受
領命令書（令和○年
度：第２合庁消耗品）

5年 廃棄
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物品 備品関係 物品請求書綴（合同庁
舎備品・令和○年度）

5年 廃棄

物品 消耗品関係 物品請求書綴（合同庁
舎消耗品・令和○年
度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 要修繕等物品報告書
（令和○年度）

5年 廃棄

物品 要修繕等物品報告書 要修繕等物品報告書
（令和○年度）

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 要修繕等物品報告書
（令和○年度）合庁含
む

5年 廃棄

沖縄・総務 庁舎管理 物品返納（命令）書
（令和○年度）

5年 廃棄

物品 物品返納関係 物品返納（命令）書
（令和○年度）

5年 廃棄

物品 物品供用簿 物品供用簿（令和○年
度）

5年 廃棄
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会計関係文書 ・旅費請求書 沖縄・総務 庁舎管理 旅行命令・旅費関係綴
り（令和○年度）

5年 ―

庶務 旅費 旅費請求関係綴（令和
○年度）

5年

・契約措置請求 沖縄・総務 庁舎管理 支払い関係綴り（タク
シ―、航空運賃）令和
○年度

5年

庶務 官用車関係 沖縄自動車道関係綴
（令和○年度）

5年

庶務 タクシ―等 タクシ―乗車券発行関
係綴（令和○年度）

5年

41 ・合同庁舎管理業務委託 沖縄・総務 庁舎管理 合同庁舎維持管理業務
契約関係綴り（令和○
年度）

5年 ― 廃棄

業務委託契約 業務委託関係 合同庁舎業務委託関係
綴（令和○年度）

5年 ― 廃棄

廃棄

沖縄総合事務局に関する事項

29

庁舎管理
官に関す
るその他
の事項

庁舎管理に関す
る事項

・合同庁舎管理業務委託

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除
く。）

契約に関
する事項
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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

保存期間満了
時の措置

11 個人の権
利義務の
得喪及び
その経緯

(2)行政手続法
第２条第３号の
許認可等（以下
「許認可等」と
いう。）に関す
る重要な経緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決定
等の効力
が消滅す
る日に係
る特定日
以後5年

2(1)①11(2) 廃棄

法人の権
利義務の
得喪及び
その経緯

(2)許認可等に
関する重要な経
緯

行政文書開示請求又は保有個
人情報開示請求に関する文書

・開示請求書
・処分案決裁
・開示決定等文書

情報公開 情報公開関係 行政文書開示請求（令
和○年度）

開示決定
等の効力
が消滅す
る日に係
る特定日
以後5年

2(1)①12(2) 廃棄12

＜総務部安心・安全対策推進官＞標準文書保存期間基準（保存期間表）
平成30年4月1日から適用

令和8年3月31日改正

事　項

個人又は法人の権利義務の得喪及びその経緯
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①交付のための決裁文書その
他交付に至る過程が記録され
た文書

・審査案
・理由

②補助事業等実績報告書 ・実績報告書

13 職員の人
事に関す
る事項

(5)その他人事
関係

人事に関する文書 ・出勤簿関係 人事関係 出勤簿 令和〇年　出勤簿 5年

・休暇簿関係 休暇簿 令和〇年　休暇簿 3年

・超過勤務命令簿関係 超過勤務命令簿等 令和〇年度超過勤務命
令簿等

6年

週休日の振替及び代休
日の指定

令和○年度週休日の振
替及び代休日の指定

3年

・「沖縄・地域安全パト
ロール隊」に係る非常勤
職員任用要領

非常勤職員任用要領 令和○年度「沖縄・地
域安全パトロール隊」
に係る非常勤職員任用
要領

10年

― 廃棄

(5)補助金等の
交付（地方公共
団体に対する交
付を含む。）に
関する重要な経
緯

補助金関係 沖縄安全対策事業費補
助金

2(1)①12(5) 以下について
移管
・補助事業等
実績報告書に
関するもの

令和〇年度沖縄安全対
策事業費補助金

交付に係
る事業が
終了する
日に係る
特定日以
後５年

職員の人事に関する事項
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・期間業務職員関係 期間業務職員関係 令和〇年度期間業務職
員関係

3年

・旅行命令簿等 旅費関係 旅行命令伺い 令和○年度旅行命令伺
い

5年

旅行命令簿 令和○年度 旅行命令
簿

5年

14 告示、訓
令及び通
達の制定
又は改廃
及びその
経緯

(3)訓令及び通
達に基づき沖縄
総合事務局長が
別に定めるもの
（１の項から１
４の項までに掲
げるものを除
く。）

・設置等に関する文書 ・沖縄総合事務局「沖
縄・地域安全パトロール
隊」設置要綱

・沖縄総合事務局「沖
縄・地域安全パトロール
隊」実施要領

組織に関する文書 「沖縄・地域安全パト
ロール隊」に関する文
書

・沖縄総合事務局「沖
縄・地域安全パトロー
ル隊」設置要綱

・沖縄総合事務局「沖
縄・地域安全パトロー
ル隊」実施要領

10年 ― 廃棄

22 文書の管
理等に関
する事項

文書の管理等 ①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

・行政文書ファイル管理
簿

行政文書ファイル管理簿 ・行政文書ファイル管理
簿
・保存期間表

常用（無
期限）

④決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 決裁簿 決裁簿（令和○年度） 30年

その他の事項

文書管理 2(1)①22 廃棄
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23 ①他の行政機関等の協議に関
する文書（協議案、他の行政
機関等の質問又は意見、当該
質問又は意見に対する回答が
記録された文書を含む。）

・協議案 令和○年度河川法に基
づく河川管理者との協
議関係

10年 廃棄

②同意等の内容が記録された
文書

・同意書

契約に係る決裁文書及びその
他契約に至る過程が記録され
た文書

・仕様書案
・理由

契約関係 沖縄政策費 ・令和○年度沖縄・地
域安全パトロール関係
・令和〇年度防犯灯・
防犯カメラ設置関係

契約が終
了する日
に係る特
定日以後
5年

2(1)①29 廃棄

会計関係文書 ・旅費等 旅費関係 旅費請求書 令和○年度 旅費請求書 5年 ― 廃棄

旅費関係 出張報告書 令和○年度出張報告書 5年

・物品請求 沖縄･総務 総務 物品請求（令和〇年
度）

5年

・契約措置請求 沖縄･総務 総務 タクシー券（令和〇年
度）

5年

41 (1)防犯カメラ
の運用

①運用規程に関する決裁文書 ・運用規程 防犯カメラ運用規程 10年 ― 廃棄

②防犯カメラの映像提供 ・防犯カメラ映像提供の
承認

防犯カメラの映像提供
（令和○年度）

5年 ― 廃棄

③防犯カメラ映像(画像) ・防犯カメラ映像(画像) 防犯カメラ映像（画
像）（令和〇年度）

1年未満 ― 廃棄

(2)ドライブレ
コーダーの運用

①運用規程に関する決裁文書 ・運用規程 ドライブレコーダー管
理運用規程

10年 ― 廃棄安心・安全対策関係 運用関係

29 契約に関
する事項

契約に関する重
要な経緯（19の
項及び24の項に
掲げるものを除
く。）

沖縄総合事務局に関する事項

安心・安
全対策推
進官に関
するその
他の事項

安心・安全対策関係 運用関係

法令の規
定に基づ
く勧告及
び協議、
同意、届
出、通
知、報
告、資料
の提出要
求等並び
に当該意
思決定に
至る過程

(2)法令の規定
による他の行政
機関等に対する
協議及び同意並
びに当該意思決
定に至る過程

契約関係 沖縄政策費 2(1)①23(2)
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②ドライブレコーダーの映像
提供

・ドライブレコーダー映
像提供の承認

ドライブレコーダーの
映像提供（令和○年
度）

5年 ― 廃棄

③ドライブレコーダー映像
(画像)

・ドライブレコーダー映
像(画像)

ドライブレコーダー映
像（画像）（令和〇年
度）

1年未満 ― 廃棄

(3)防犯機器車
載タクシーの運
用

協定に関する文書 ・協定書 安心・安全対策関係 運用関係 沖縄県における防犯機
器車載タクシーに関す
る協定

締結の効
力が消滅
する日に
係る特定
日以後5
年

― 廃棄

(4)各種会議に
関する事項

各種会議に関する事項 ・設置要綱 沖縄県における犯罪抑
止対策推進協議会関係

沖縄県における犯罪抑
止対策推進協議会関係

沖縄県における犯罪抑
止対策推進協議設置要
綱

10年 ― 移管

・会議資料 沖縄県における犯罪抑
止対策推進協議会関係

沖縄県における犯罪抑
止対策推進協議会関係

令和○年度沖縄県にお
ける犯罪抑止対策推進
協議会資料

5年 ― 廃棄

(5)庶務に関す
る事項

庶務に関する事項 ・新都心安全なまちをつ
くる会関係
・各種申請書、証明書関
係

沖縄･総務 総務 庶務関係（令和○年
度）

5年 ― 廃棄
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