
【別添様式】

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 出勤簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 休暇簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 超勤命令簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 勤務時間報告書（控） 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 旅行命令簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 非常勤職員関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 旅費関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 物品・役務契約関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務
調査・報告等関係書（上
部機関等依頼）

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 委嘱委員謝金関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 通知・事務連絡 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 郵便物の受付・発送関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 検査等関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 会議 会議（その他） 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 訓令・通達等 訓令・通達関係 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 訓令・通達等 規程・規則等関係書類 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 訓令・通達等 基準関係 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 訓令・通達等
通知文書（業務の準則と
なる文書）

10年 廃棄

北陸地方整備局金沢営繕事務所総務課 標準文書保存期間基準
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【別添様式】

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

北陸地方整備局金沢営繕事務所総務課 標準文書保存期間基準

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 文書管理 行政文書ファイル管理簿 常用（無期限） －

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 人事・給与
俸給関係（勤務時間報告
書等）

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 人事・給与 所得税関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 人事・給与 諸手当関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 人事・給与 赴任旅費関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 人事・給与 異動通知関係 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 人事・給与 倫理関係 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 人事・給与 委嘱関係 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 配車 官用車等運転関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 一般監査 一般監査提出資料等 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 庁舎 掲示物許可関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 福利厚生 健康安全管理関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 福利厚生 代行運転関係 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 福利厚生 宿舎関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 福利厚生 被服貸与関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 行政相談 行政相談関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為
予算執行職員の補助者
の任命関係書

3年 廃棄
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【別添様式】

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

北陸地方整備局金沢営繕事務所総務課 標準文書保存期間基準

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為 検査関係書 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為
会計実地検査調書及び
関係書類

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為
支出負担行為限度額差
引簿

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為 予算要求関係 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為 予算執行関係 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為 旅費関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為 通知文書関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 支出負担行為 報告書関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 証拠種類（副本含む）
歳入歳出外現金出納計
算書

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 証拠種類（副本含む）
歳入歳出外現金出納証
拠書

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 出納 歳入歳出外現金出納簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 出納
歳入歳出外現金振出済
小切手の原符

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 出納
歳入歳出外現金取扱関
係書

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 出納
国庫金振込請求書及び
付表（控）

1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 出納
日本銀行への通知書（歳
入歳出外現金）

1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 債権管理 債権管理簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 債権管理 債権現在額通知書 5年 廃棄
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【別添様式】

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

北陸地方整備局金沢営繕事務所総務課 標準文書保存期間基準

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 債権管理 徴収整理簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 債権管理
債権発生通知書、債権調
査確認回議書

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 債権管理 歳入決算純計額報告書 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 債権管理 歳入関係報告書 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約
営繕工事に関する工事請
負契約に係る入札・見積
関係

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約 契約台帳（工事関係） 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約 有資格業者名簿関係 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約 指名停止等関係 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約 工事決定通知書 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約
営繕設計業務等に関する
委託契約に係る入札・見
積関係

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約 契約台帳（業務関係） 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約
物品の購入・修理等及び
役務に係る入札・見積関
係

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約 契約台帳（物品関係） 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約
入札・契約手続き運営委
員会関係

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 契約
物品等契約審査委員会
関係

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 物品管理 物品管理簿 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 物品管理 物品受領簿 10年 廃棄
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【別添様式】

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

北陸地方整備局金沢営繕事務所総務課 標準文書保存期間基準

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 物品管理 物品管理計画表 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 物品管理 物品受領命令書 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 物品管理
物品不用決定申請及び
承認書

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 物品管理
物品定期・交替検査関係
書

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 物品管理 引継書 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

総務に関する文書 物品管理
物品管理に関するその他
の文書

1年 廃棄
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【別添様式】

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 出勤簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 休暇簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 超勤命令簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 勤務時間報告書（控） 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 旅行命令簿 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 庶務 旅費関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 広報
イベント、現場見学会等関係
書

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 広報 記者発表資料 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 広報
金沢営繕事務所ホームペー
ジによる広報

常用（無期限） －

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 広報 Ｘによる広報 常用（無期限） －

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 表彰
優良工事表彰等関係（選考
等）

10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 企画
会議（他官庁、首長、その他
外部との重要なもの）

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 企画
会議（内部組織中心、定期
的なもの）

3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 企画 会議（上記以外） 1年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 訓令・通達等 訓令・通達関係 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 訓令・通達等 規程・規則等関係書類 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 訓令・通達等 基準関係 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 訓令・通達等
通知文書（業務の準則となる
文書）

10年 廃棄

北陸地方整備局金沢営繕事務所技術課 標準文書保存期間基準
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【別添様式】

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

北陸地方整備局金沢営繕事務所技術課 標準文書保存期間基準

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 会計検査
会計検査院からの照会及び
回答書（副本含む）

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

共通事項に関する文書 文書管理 行政文書ファイル管理簿 常用（無期限） －

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 営繕工事の企画・計画 技術援助関係 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 営繕工事の企画・計画 工事計画関係 30年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 営繕工事の企画・計画 調査関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 営繕工事の企画・計画
施設特別整備計画及び営繕
計画書関係

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 工事の設計、調査、積算 契約図書 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 工事の設計、調査、積算 工事設計図関係 30年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 工事の設計、調査、積算 設備計算書関係書類 30年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 工事の設計、調査、積算 予定価格積算内訳資料 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事及び業務委託の入札、
契約

施行承認関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事及び業務委託の入札、
契約

入札契約手続き運営委員会
資料

5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事の施工・監督及び業務
委託の履行・調査

工事台帳 30年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事の施工・監督及び業務
委託の履行・調査

業務委託関係書類 3年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事の施工・監督及び業務
委託の履行・調査

官公庁届出関係 30年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事の施工・監督及び業務
委託の履行・調査

工事報告関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事の施工・監督及び業務
委託の履行・調査

事故報告書 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事・業務委託の検査、成
績評定

検査関係 5年 廃棄
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【別添様式】

事　  項
業務の区分
（大分類）

当該業務に係る
行政文書の類型

（中分類）

具体例
（小分類）

保存期間
保存期間
満了後の

措置

北陸地方整備局金沢営繕事務所技術課 標準文書保存期間基準

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書
工事・業務委託の検査、成
績評定

成績評定関係 10年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 工事の国有財産登録資料 国有財産引渡関係 30年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 工事の国有財産登録資料 発生材等引渡関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 工事の国有財産登録資料 工事完成図 30年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 完成建物事後調査関係 完成建物事後調査関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 官庁建物実態調査関係 官庁建物実態調査関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 保全関係 保全関係 5年 廃棄

北陸地方整備局金沢
営繕に関する事項

技術に関する文書 防災関係 防災関係 5年 廃棄
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