
業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措置

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

・行政文書ファイル管理簿
・標準文書保存期間基準（保存期間
表）

常用

取得した文書の管理を行
うための帳簿

・受付簿 5年

決裁文書の管理を行うた
めの帳簿

・決裁簿 30年

公文書の移管、延長、廃
棄に関する文書

・公文書の移管、廃棄、延長措置
・レコードスケジュールの登録

3年

文書管理システム ・文書分類の整備 3年

文書業務に関する通知・
調査等に関する文書

・文書の保存期間の見直し等 3年

官報公示
官報公示に関する依頼文
書

・基本測量関係公示 5年 廃棄

公印
公印の作成・廃止に関す
る文書

・公印の作成・廃止届 30年 廃棄

3 会議に関する事項 委員会 委員会に関する文書 ・委員の委嘱 3年 廃棄

4
国民保護（危機管
理）に関する事項

国民保護関係 国民保護設置要領等 5年 廃棄

・超過勤務命令簿 5年3月 廃棄

・管理職特別勤務実績簿及び管
理職員特別勤務手当整理簿
・特殊勤務実績簿及び特殊勤務
手当整理簿

5年1月 廃棄

・出勤簿
・旅行中の超過勤務
・勤務時間管理員等の指名

5年 廃棄

・休暇簿
・出勤状況報告書
・週休日の振替等通知書
・代休指定簿
・職員の勤務時間の振り分表等
・海外渡航申請書
・レクリェーション行事に参加し又
は総合的な健康診査もしくは特
定保健指導を受けるため勤務し
ないことの承認簿
・離籍願
・テレワーク実施状況表
・テレワーク業務日誌

3年 廃棄

・育児休業
終了した
日の翌日
から３年

廃棄

任免関係 短期従事許可申請書

申請にかか
る期間の末
日から起算
して３年

廃棄

予算関係文書 ・予算配分通知 廃棄

・旅行命令簿
・旅行依頼簿
・旅行計画書・旅程表

廃棄

・旅費法上の相当する職務の級
について

5年 廃棄

・物品取得（措置）請求書

・措置請求書（請負測量業務関係）
・措置請求書（役務、保守等）

・審議資料

・積算書

・計算書 10年

旅費関係文書

基本図情報部管理課　標準文書保存期間基準

事　項

1
文書の管理等に関
する事項

廃棄

文書の管理等

2
文書の取扱に関す
る事項

部内で所掌する人
事事務に関する事
項

5

廃棄

5年

給与関係 給与関係文書

服務関係 服務関係文書

5年

会計・契約関係

契約関係



業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措置

事　項

・歩掛 15年

納品書 ・納品書 5年 廃棄

国有財産関係 ・登記申請書 5年 廃棄

・物品供用簿（備品）
・物品供用簿（備品、重要物品及
び仮設物）

10年 廃棄

・修繕等整理簿 3年 廃棄

・物品供用簿（消耗品）
・物品受領簿

5年 廃棄

物品の管理に係る文書
・物品供用換請求書
・物品受領・返納命令書
・不要物品等報告書

5年 廃棄

物品引継書 ・物品引継書 5年 廃棄

就労簿 ・非常勤職員就労簿 5年 廃棄

休暇簿（非常勤職員） ・非常勤職員休暇簿 3年 廃棄

事務の引継 事務引継書（課長等以上） ・事務引継書 3年 廃棄

職員派遣 職員派遣関係 ・職員派遣 3年 廃棄

・外部電磁的記録媒体管理台帳
・外部電磁的記録媒体使用管理
簿

5年 廃棄

・モバイルＰＣ・ノートＰＣ持出管理
台帳

3年 廃棄

カード等受払簿 5年 廃棄

カード等使用（申請・返納）
書

5年 廃棄

・自動車等使用関係
1年 廃棄

・自動車運転有資格名簿 1年 廃棄
名札発行 名札発行関係 ・名札発行・再発行依頼書 5年 廃棄

電報 電報発信関係 ・弔電・供花関係 1年 廃棄

・総務関係
・人事関係
・会計関係
・予算関係
・契約関係
・物品関係
・厚生関係
・共済関係
・調査・依頼関係

3年 廃棄

・各種連絡・通知等（軽微なもの）
1年 廃棄

9 職員の団体に関す
る事項

職員団体関係 交渉関係
5年 廃棄

身分証明書
身分証明書発行（測量法
関係）

1年 廃棄

通知 刊行廃止 30年 廃棄

歳入歳出予算要求資料
（３年、１年を除く）

5年 廃棄

歳入歳出予算要求資料
（５年、１年を除く）

3年 廃棄

歳入歳出予算要求資料
（５年、３年を除く）

1年 廃棄

共同研究 共同研究関係 5年 廃棄

学会発表等 学会発表・論文投稿 1年 廃棄

国土地理院技術資
料等

技術資料 10年 廃棄

技術資料の交換 技術資料交換関係 5年 廃棄

部内で所掌する会
計事務に関する事

項
6

部内で所掌する庶
務に関する事項

8

7
部内で所掌する厚
生事務に関する事
項

非常勤職員関係

情報セキュリティ関係

各種調査・通知関係

予算

各種調査・通知

自動車管理

カード使用関係

情報セキュリティ

13
技術管理に関する

事項

12
調査・研究に関する

事項

11 予算に関する事項

10
測量法に基づく事務
に関する事項

自動車運行関係

物品の管理を行うための
帳簿

物品の管理



業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措置

事　項

問合せ関係
依頼、照会、回答に関する
文書

・照会書
・回答書

10年 廃棄

業務計画書

業務報告書

基盤地図情報整備
作業関係（外注作
業を含む）

基盤地図情報整備作業関
係に関する文書

・基盤地図情報に関する覚書等 5年 廃棄

15 報告書に関する事 年間実績報告等 年報 10年 移管

監督記録簿

検査完了通知書

請負測量業務等成績評定
関係

監督検査命令書

国土地理院長達 ・国土地理院長達

規程関係で重要なもの

・規程（５年を除く）
・図式規程等の改訂関係
・作業規程関係作業規程
・運用基準関係作業規程
・作業規程記載要領関係
・細則、運用方針（５年を除く）

規程関係
・規程（１０年を除く）
・細則、運用方針（１０年を除く）
・通知

5年

要領関係 10年

18 管財に関する事項
国有財産申請・完
了関係

国有財産申請書・完了報
告書

5年 廃棄

19
災害対策に関する
事項

災害対策 災害対策要領 ・災害対策要領 10年 廃棄

①別途、正本・原本が管
理されている行政文書の
写し

②定型的・日常的な業務
連絡、日程表等

③出版物や公表物を編集
した文書

④国土交通省の所掌業務
に関する事実関係の問い
合わせへの応答
⑤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
⑥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

廃棄

5年 廃棄

10年

廃棄

全業務共通
当課の所掌事務に
関する事項共通

20

17
所掌する規定等に
関する事項

規定等の制定、改
正、廃止

16
外注監督・検査に関

する事項
外注監督・検査

1年未満

業務計画・報告 5年14
作業計画・実施に関

する事項
廃棄



業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措

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
・標準文書保存期間基準（保
存期間表）

常用

取得した文書の管理を行う
ための帳簿

・受付簿 ５年

決裁文書の管理を行うため
の帳簿

・決裁簿 ３０年

2 会議に関する事項 会議 院内委員会関係（主催部署
のみ）

１年 廃棄

・物品購入依頼書 ５年 廃棄

・積算書 ５年 廃棄

・計算書 １０年 廃棄

・歩掛 １５年 廃棄

基本測量の実施の通知 ・基本測量の実施の通知 ３年 廃棄

基本測量の終了の通知 ・基本測量の終了の通知 ３年 廃棄

資料又は報告の要求
関係

資料又は報告の要求に関す
る文書

・基本測量に関する資料の提
出依頼 ３年 廃棄

5
測量法に基づく申
請・届出に関する事

項

測量標又は測量成果
の使用承認書関係

測量標又は測量成果の使用
承認書

・測量成果の使用承認申請
・測量成果の使用承認申請
（未定事項の決定）
・測量成果の使用承認書　・測
量成果の写しの送付

３年 廃棄

電子国土基本図（地図情報）
作成

・電子国土基本図（地図情報）
作成関連資料

３年 廃棄

地図情報データベース関係 ３年 廃棄
災害対応関連資料（基図作
成）

・災害復興計画基図作成業務
・応急復旧対策基図作成業務

３０年 移管

基本図更新システム関連
・基本図編集システム関連資
料 常用

基本図更新関連（重要なも
の）

・離島更新関連資料
・北海道東部更新関連資料

常用

規程関係で重要なもの

・規程（５年を除く）
・国土地理院地理資料閲覧規
則
・地図製版資料貸与規程

１０年

規程関係
・規程（１０年を除く）
・細則、運用方針（１０年を除
く）

５年

要領関係 １０年

図式規程関係（重要なもの）
・図式、作業要領、作業規程
検討資料

常用

8
外注監督・検査に関

する事項
外注監督・検査 監督記録簿 ５年 廃棄

・外部電磁的記録媒体管理台
帳

５年 廃棄
・モバイルＰＣ・ノートＰＣ持出
管理台帳

３年 廃棄

①別途、正本・原本が管理さ
れている行政文書の写し
②定型的・日常的な業務連
絡、日程表等
③出版物や公表物を編集し
た文書
④国土交通省の所掌業務に
関する事実関係の問い合わ
せへの応答
⑤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
⑥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

7
所掌する規定等に関

する事項
規定等の制定、改正、

廃止

廃棄

廃棄

部課（室）内で所掌す
る庶務に関する事項

情報セキュリティ 情報セキュリティ関係

8
当課の所掌事務に関
する事項共通

全業務共通 １年未満

9

6
作業計画・実施に関

する事項
基盤地図情報に関する

こと

4
測量法に基づく計
画、通知、閲覧、交
付等に関する事項

基本測量の実施・終了

契約措置関係等会計・契約関係
課（室）内で所掌する
会計事務に関する事

項
3

基本図情報部国土基本情報課　標準文書保存期間基準

事　項

1
文書の管理等に関す

る事項
文書の管理等

廃棄



業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措

置
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
・標準文書保存期間基準
（保存期間表）

常用

取得した文書の管理を行
うための帳簿

・受付簿 ５年

決裁文書の管理を行うた
めの帳簿

・決裁簿 30年

2 会議に関する事項 会議
院内委員会関係（主催部
署のみ）

１年 廃棄

・仕様書写し
・物品購入依頼書

５年 廃棄

・歩掛 15年 廃棄

・計算書 10年 廃棄

・積算書 ５年 廃棄

基本測量の実施の通知 ・基本測量の実施の通知 ３年 廃棄

基本測量の終了の通知 ・基本測量の終了の通知 ３年 廃棄

基本図関係 基本図の編集 ・作業報告書（重要なもの） 10年 廃棄

国土広域情報関係 国土広域情報の編集 ・作業報告書（重要なもの） 10年 廃棄

外注資料 作業実施報告書 ・作業実施報告書 ５年 廃棄

6
調査・作業関係（その
他）に関する事項

地図等の複製頒布業務委
託

地図製版資料貸与申請・
承認書

・地図製版資料貸与申請・
承認書

３年 廃棄

国土地理院長達 ・国土地理院長達

規程関係で重要なもの

・規程（５年を除く）
・国土地理院地理資料閲覧
規則
・地図製版資料貸与規程
・細則、運用方針（５年を除

規程関係

・規程（１０年を除く）
・細則、運用方針（１０年を
除く）
・通知

５年

要領関係 10年

図式規程関係（重要なも
の）

・図式・作業要領・作業規程
検討資料

常用

監督記録簿 廃棄

検査完了通知書

監督検査命令書

・外部電磁的記録媒体管理
台帳
・外部電磁的記録媒体使用
管理簿

５年 廃棄

・モバイルＰＣ・ノートＰＣ持
出管理台帳

３年 廃棄
①別途、正本・原本が管
理されている行政文書の
写し
②定型的・日常的な業務
連絡、日程表等

③出版物や公表物を編集
した文書

④国土交通省の所掌業務
に関する事実関係の問い
合わせへの応答

⑤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
⑥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

廃棄

廃棄

情報セキュリティ関係情報セキュリティ9

全業務共通 １年未満

規定等の制定、改正、廃
止

10年

５年8
外注監督・検査に関す
る事項

外注監督・検査

10
当課の所掌事務に関す
る事項共通

5
作業計画・実施に関す
る事項

3
課（室）内で所掌する会
計事務に関する事項

7
所掌する規定等に関す
る事項

部課（室）内で所掌する
庶務に関する事項

会計・契約関係 契約措置関係等

4
測量法に基づく計画、
通知、閲覧、交付等に
関する事項

基本測量の実施・終了

基本図情報部基本図課　標準文書保存期間基準

事　項

1
文書の管理等に関する

事項
文書の管理等

廃棄



業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措

置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
・標準文書保存期間基準（保存
期間表）

常用

取得した文書の管理を行
うための帳簿

・受付簿 ５年

決裁文書の管理を行うた
めの帳簿

・決裁簿 30年

2 会議に関する事項 会議
院内委員会関係（主催
部署のみ）

１年 廃棄

・仕様書写し
・物品購入依頼書

５年 廃棄

・歩掛 １５年 廃棄

・計算書 １０年 廃棄

・積算書 ５年 廃棄

基本測量の実施の通知
基本測量の実施につい
て

３年 廃棄

基本測量の終了の通知
基本測量の終了につい
て

３年 廃棄

小縮尺編集
小縮尺図の編集・調査・
研究

・作業報告書（重要なも
の）

30年 移管

きずなによるデータ伝
送訓練関係

協定終了に関する通知
映像伝送実証実験に関
する協定書について

10年 廃棄

6
調査・作業に関する
事項

地図・空中写真の利用
推進関係

地図等の複製頒布業務
委託

地図製版資料貸与申請・
承認書

３年 廃棄

国土地理院長達 ・国土地理院長達

規程関係で重要なもの

・規程（５年を除く）
・国土地理院地理資料閲
覧規則
・地図製版資料貸与規程
・細則、運用方針（５年を
除く）

規程関係

・規程（１０年を除く）
・細則、運用方針（１０年
を除く）
・通知

５年

要領関係 10年

監督記録簿 ５年 廃棄

検査完了通知書
監督検査命令書

9

・外部電磁的記録媒体管
理台帳
・外部電磁的記録媒体使
用管理簿

５年 廃棄

・モバイルＰＣ・ノートＰＣ
持出管理台帳

３年 廃棄

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し
②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等
③出版物や公表物を編
集した文書
④国土交通省の所掌業
務に関する事実関係の
問い合わせへの応答
⑤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

3

課（室）内で所掌する
会計事務に関する事
項 会計・契約関係 契約措置関係等

8

外注監督・検査に関
する事項

7

4
測量法に基づく計
画、通知、閲覧、交付
等に関する事項

5
作業計画・実施に関
する事項

基本図情報部基本図課　標準文書保存期間基準

事　項

1
文書の管理等に関する

事項
文書の管理等

廃棄

10
当課の所掌事務に関
する事項共通

全業務共通 １年未満

部課（室）内で所掌す
る庶務に関する事項

情報セキュリティ 情報セキュリティ関係

廃棄

所掌する規定等に関
する事項

規定等の制定、改正、
廃止

10年

廃棄

外注監督・検査



⑥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



業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措

置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
・標準文書保存期間基準（保
存期間表）

常用

取得した文書の管理を行
うための帳簿

・受付簿 ５年

決裁文書の管理を行うた
めの帳簿

・決裁簿 30年

・地名集関連 30年 廃棄

・会議資料 常用

地名等の統一に関する
連絡協議会関係

常用

南極地名委員会関係 30年
・仕様書写し
・物品購入依頼書

５年 廃棄

・歩掛 １５年 廃棄
・計算書 １０年 廃棄
・積算書 ５年 廃棄

4
測量法に基づく計
画、通知、閲覧、交付
等に関する事項

資料又は報告の要求関
係

資料又は報告の要求に
関する文書

・基本測量に関する資料
の提出依頼

３年 廃棄

5
測量法に基づく申請・
届出に関する事項

測量標又は測量成果の
使用承認書関係

測量標又は測量成果の
使用承認書

３年 廃棄

6
調査・研究に関する
事項

基本情報調査 基本情報関係 ５年 廃棄

行政界（面積）調査 行政界面積関係 ・行政界面積関係 10年 廃棄
地名情報関係
地名境界確認書
地名調書関係 ・地名調書等
基本情報調査作業計画
書
基本情報調査作業実施
報告書
変化情報調査に関する
資料提出

１年

埋立・居住地名調査 埋立・居住地名関係 ３年 廃棄
地理識別子調査 地理識別子関係 １年 廃棄

国土地理院長達 ・国土地理院長達

規程関係で重要なもの

・規程（５年を除く）
・国土地理院地理資料
閲覧規則
・地図製版資料貸与規
程
・細則、運用方針（５年を

規程関係

・規程（１０年を除く）
・細則、運用方針（１０年
を除く）
・通知

５年

要領関係 １０年

監督記録簿 ５年 廃棄

検査完了通知書
監督検査命令書

10

・外部電磁的記録媒体
管理台帳
・外部電磁的記録媒体
使用管理簿

５年 廃棄

・モバイルＰＣ・ノートＰＣ
持出管理台帳

３年 廃棄

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し
②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を編
集した文書

５年
廃棄

地名情報調査 常用

10年

廃棄

11

9

外注監督・検査に関
する事項

外注監督・検査

部課（室）内で所掌す
る庶務に関する事項

情報セキュリティ 情報セキュリティ関係

8
所掌する規定等に関
する事項

規定等の制定、改正、
廃止

契約措置関係等

7
作業計画・実施に関
する事項

3
課（室）内で所掌する
会計事務に関する事
項

会計・契約関係

基本情報調査

基本図情報部地名情報課　標準文書保存期間基準

事　項

1
文書の管理等に関する

事項
文書の管理等

廃棄

2 会議に関する事項 会議

国連地名標準化会議・
国連地名専門家グルー
プ会合関係資料



④国土交通省の所掌業
務に関する事実関係の
問い合わせへの応答
⑤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
⑥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

当課の所掌事務に関
する事項共通

全業務共通 １年未満 廃棄



業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措

置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
・標準文書保存期間基準（保
存期間表）

常用

取得した文書の管理を行
うための帳簿

・受付簿 ５年

決裁文書の管理を行うた
めの帳簿

・決裁簿 30年

2 会議に関する事項 会議
院内委員会関係（主催
部署のみ）

１年 廃棄

・仕様書写し
・物品購入依頼書

５年 廃棄

・積算書 ５年 廃棄
・歩掛 15年 廃棄
・計算書 10年 廃棄

基本測量の実施の通知
・基本測量の実施の通
知

３年 廃棄

基本測量の終了の通知
・基本測量の終了の通
知

３年 廃棄

5
測量法に基づく申請・
届出に関する事項

測量標又は測量成果の
使用承認書関係

測量標又は測量成果の
使用承認書

３年 廃棄

電子国土基本図（オル
ソ画像）作成関連資料

・電子国土基本図 ５年 廃棄

電子国土基本図（オル
ソ画像）作成外注監督

５年 廃棄

撮影関係(外注） 10年 廃棄
10年 廃棄

・百里空港の施設使用
について
・八尾空港の施設使用
について
・石垣航空基地の施設
使用について
・航空測量実施計画の
変更について
・航空測量に伴う空港
施設使用届書及び使用
量減免申請書の提出
・くにかぜ運航関連
・航空測量の実施に伴
う航空交通管制につい
て
・航空機搭乗承認の変
更・追加について
・航空測量に従事する
要員の変更・追加につ
いて
・航空測量実行計画に
ついて（通報）並びに硫
黄島及び南鳥島におけ

３年 廃棄

写真図作成関係 写真図関係 ５年 廃棄
災害復興計画基図作成
関連資料

災害復興計画基図関係 30年 廃棄

南極関係 南極関係資料 ５年 廃棄
空中写真撮影・オルソ
作成関係

空中写真撮影・オルソ
作成関係

空中写真撮影・オルソ
作成特記仕様書関係

５年 廃棄

高精度標高データ整備
高精度標高データ整備
関係資料

５年 廃棄

7
測量機器に関する事
項

機器関係 空中写真撮影機履歴簿
機器の
不用決
定まで

廃棄

・特殊無線技士の資格
取得関係

１年 廃棄

・無線関係 １０年 廃棄
無線従事者選解任届 ３年 廃棄

8 無線局に関する事項 無線局関係
無線局免許申請関係

基本図情報部画像調査課　標準文書保存期間基準

事　項

1
文書の管理等に関する
事項

文書の管理等

廃棄

3
課（室）内で所掌する
会計事務に関する事
項

会計・契約関係 契約措置関係等

4
測量法に基づく計
画、通知、閲覧、交付
等に関する事項

基本測量の実施・終了

撮影関係(直営）

6
作業計画・実施に関
する事項

電子国土基本図（オル
ソ画像）作成関係

撮影関係



空中写真撮影記録関係
空中写真撮影記録カー
ド

30年 廃棄

南極地域観測事業関連 南極地域観測事業関係 ５年 廃棄

国土地理院長達 ・国土地理院長達

規程関係で重要なもの

・規程（５年を除く）
・国土地理院地理資料
閲覧規則
・地図製版資料貸与規
程
・細則、運用方針（５年

規程関係

・規程（１０年を除く）
・細則、運用方針（１０
年を除く）
・通知

５年

要領関係 10年

監督記録簿 ５年 廃棄

検査完了通知書
監督検査命令書

・外部電磁的記録媒体
管理台帳
・外部電磁的記録媒体
使用管理簿

５年 廃棄

・モバイルＰＣ・ノートＰＣ
持出管理台帳

３年 廃棄

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し

②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を編
集した文書

④国土交通省の所掌業
務に関する事実関係の
問い合わせへの応答

⑤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
⑥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

廃棄

12

廃棄

10
所掌する規定等に関
する事項

規定等の制定、改正、
廃止

部課（室）内で所掌す
る庶務に関する事項

情報セキュリティ 情報セキュリティ関係

外注監督・検査に関
する事項

外注監督・検査

13
当課の所掌事務に関
する事項共通

全業務共通 １年未満

11

10年

9
調査・作業に関する
事項



業務の区分
当該業務に係る
行政文書の類型

具体例
保存
期間

保存期間
満了後の措置

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
・標準文書保存期間基準（保
存期間表）

常用

取得した文書の管理を行
うための帳簿

・受付簿 ５年

決裁文書の管理を行うた
めの帳簿

・決裁簿 ３０年

2 会議に関する事項 会議
院内委員会関係（主催
部署のみ）

１年 廃棄

・仕様書写し
・物品購入依頼書

５年 廃棄

・歩掛 １５年 廃棄

・計算書 １０年 廃棄

・積算書 ５年 廃棄

数値写真測量
数値写真測量に関する
調査研究報告書

５年 廃棄

基本図等の応用技術
基本図等の応用技術に関
する調査研究報告書

５年 廃棄

航空機搭載型合成開口
レーダ（ＳＡＲ）関係

航空機搭載型合成開口
レーダ（ＳＡＲ）関係

５年 廃棄

３次元地図関係 ３次元地図関係 ５年 廃棄

地図情報技術に関する
技術開発関係

地図情報技術に関する
技術開発の実施に要す
るもの

・講習会等の受講
・外注下請作業承認
・外注設計変更

５年 廃棄

5 学会発表等 学会発表・論文投稿 １年 廃棄
学会発表・論文投稿（参
加費有り）

５年 廃棄

国土地理院長達 ・国土地理院長達

規程関係で重要なもの

・規程（５年を除く）
・国土地理院地理資料
閲覧規則
・地図製版資料貸与規
程
・細則、運用方針（５年

規程関係

・規程（１０年を除く）
・細則、運用方針（１０年
を除く）
・通知

５年

要領関係 １０年

監督記録簿 ５年 廃棄

検査完了通知書
・外部電磁的記録媒体
管理台帳
・外部電磁的記録媒体
使用管理簿

５年 廃棄

・モバイルＰＣ・ノートＰＣ
持出管理台帳

３年 廃棄

①別途、正本・原本が
管理されている行政文
書の写し
②定型的・日常的な業
務連絡、日程表等

③出版物や公表物を編
集した文書

④国土交通省の所掌業
務に関する事実関係の
問い合わせへの応答
⑤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

調査・研究に関する
事項

6
所掌する規定等に関
する事項

3
課（室）内で所掌する
会計事務に関する事
項

会計・契約関係 契約措置関係等

4
作業計画・実施に関

する事項

基本図情報部地図情報技術開発室　　標準文書保存期間基準

事　項

1
文書の管理等に関する

事項
文書の管理等

廃棄

規定等の制定、改正、
廃止

１０年

廃棄

7

部課（室）内で所掌す
る庶務に関する事項

情報セキュリティ 情報セキュリティ関係

9
当室の所掌事務に関
する事項共通

全業務共通

廃棄

１年未満

外注監督・検査に関
する事項

外注監督・検査

8



⑥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


