
R5.12.1時点

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

事務に関する文書
・総務部関係通知文
書、事務連絡等

1年 廃棄

・総務部関係報告文書
等

1年 廃棄

・関係部署からの通知
文書、報告文書等

1年 廃棄

事務に関する連絡文
書（※軽微なもの）

・総務部等関係部署か
らの業務連絡等

1年未満 廃棄

物品等の取得、役務
契約に関する文書

・払出請求書、措置請
求書

5年 廃棄

物品等の管理に関す
る文書

・物品供用簿 5年 廃棄

・物品受領簿 5年 廃棄

・物品受領命令関係 3年 廃棄

・物品返納命令関係 3年 廃棄

勤務時間管理に関す
る文書

・勤務時間報告書 5年 廃棄

・出勤簿 5年 廃棄

・休暇等承認簿 3年 廃棄

・超過勤務命令簿 5年 廃棄

・週休日の振替等 3年 廃棄

・勤務時間の割振変更
関係

3年 廃棄

旅行命令に関する文
書

・旅行命令関係 5年 廃棄

現金出納簿 ・現金出納簿 5年 廃棄

単価契約に関する文
書

・単価契約履行確認報
告、発注伝票

1年 廃棄

行政情報システム機
器に関する文書

・行政情報システム機
器に係る申請書、報告

1年 廃棄

防災に関する文書 1年 廃棄

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

常用（無期
限）

－

取得した文書の管理を
行うための帳簿 ・受付簿 ５年 廃棄

決裁文書の管理を行う
ための帳簿 ・決裁簿 30年 廃棄

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 20年 廃棄

・廃棄記録（保存期間１
年未満の文書に係るも
の）

5年 廃棄

2 文書の管理等に関す
る事項

文書の管理等

四国地方整備局　用地部　用地企画課　標準文書保存期間基準

事　項

1 各課に共通する事務
に関する事項

各課に共通する庶務



R5.12.1時点

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

四国地方整備局　用地部　用地企画課　標準文書保存期間基準

事　項

用地関係事務費に関
する文書

・事務費等要求、報告
関係

1年 廃棄

・事務費等示達、配分
関係

1年 廃棄

講師派遣に関する文
書

・講師派遣依頼関係 1年 廃棄

会議に関する文書 1年 廃棄

会計実地検査に関す
る文書

1年 廃棄

定期監察・行政監察に
関する文書

1年 廃棄

官報公告関係に関す
る文書

1年 廃棄

用地関係各種通知等
に関する文書

用地関係各種通知等
に関する文書、報告文

1年 廃棄

研修に関する文書 3年 廃棄

用地業務広報に関す
る文書

1年 廃棄

補償コンサルタント登
録審査に関する文書

補償コンサルタント登
録審査関係

5年 廃棄

補償コンサルタント登
録に関する文書

補償コンサルタント登
録申請書等

5年 廃棄

補償コンサルタント登
録規程に関する文書

補償コンサルタント登
録規程関係

5年 廃棄

中小企業等経営強化
法に関する書類

経営力向上計画に関
する書類

5年 廃棄

常用（無期
限）

－

10年 廃棄

常用（無期
限）

－

30年 廃棄

常用（無期
限）

－

10年 廃棄

先行取得制度 先行取得制度に関す
る文書

5年 廃棄

調査報告に関する文
書

1年 廃棄

調査（照会）・報告に関
する文書

3年 廃棄

用地取得実績報告書 30年 廃棄

用地業務資料に関す
る文書 1年 廃棄

事業認定申請に関す
る文書

事業認定申請書関係 用地取得が完了す

る日に係る特定日

以降５年
廃棄

裁決申請に関する文
書

裁決申請書関係
10年 廃棄

裁定申請に関する文
書

裁定申請書関係
10年 廃棄

代執行請求に関する
文書

代執行請求関係
10年 廃棄

あっせんに関する文書 あっせん関係
10年 廃棄

仲裁に関する文書 仲裁関係
10年 廃棄

協議の確認に関する
文書

協議の確認関係
10年 廃棄

緊急使用許可に関す
る文書

緊急使用許可書関係
5年 廃棄

3 土地等の収用及び使
用並びに損失補償

（用地企画課）に関す
る事項

課内庶務関係

用地職員の研修・指
導関係

補償コンサルタント登
録関係

損失補償基準・用地
事務取扱規程等

用地関係資料の作
成・収集・報告

土地等の収用及び使
用

用地事務例規に関す
る文書

用地事務例規関係

用地事務関係協定書・
覚書

用地事務関係協定書・
覚書

用地事務取扱細則に
関する文書

用地事務取扱細則関
係



R5.12.1時点

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

四国地方整備局　用地部　用地企画課　標準文書保存期間基準

事　項

用地事務資料に関す
る文書

用地事務資料関係 1年 廃棄

会議（収用係所管）関
係文書

会議関係（収用係所
管）

1年 廃棄

訴訟・調停事件〔用地
事務関連〕に関する文
書

訴訟・調停事件関係
〔用地事務関連〕

訴訟が終結する日

に係る特定日以降

10年
廃棄

不在者財産管理人に
関する文書

不在者財産管理人関
係 10年 廃棄

相続財産管理人に関
する文書

相続財産管理人関係
10年 廃棄

清算人に関する文書 清算人関係
10年 廃棄

損失補償金算定標準
書に関する文書

損失補償金算定標準
書関係 10年 廃棄

協定書・覚書に関する
文書

協定書・覚書関係
10年 廃棄

国土調査法第１９条
第５項の指定

指定等をするための決
裁文書等

国土調査法第１９条５
項指定関係 10年 廃棄

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

交付金等関係

廃棄

補助事業等業績報告
書 廃棄

効率的手法導入推進
基本調査

効率的手法導入推進
基本調査に関する書
類

5年 廃棄

会議（地籍調査係所
管）関係文書

会議関係（地籍調査係
所管） １年 廃棄

調査報告に関する文
書 1年 廃棄

3 土地等の収用及び使
用並びに損失補償
（用地企画課）に関す
る事項

土地等の収用及び使
用

用地事務に関する訴
訟・調停事件等

土地等の評価基準及
び損失補償額算定に
ついての事務

交付に係
る事業が
終了する
日に係る
特定日以
後5年

地籍整備に関する事
項

4 地籍整備に関する事
項

 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



R5.12.1時点

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

四国地方整備局　用地部　用地企画課　標準文書保存期間基準

事　項

所有者不明土地の円
滑化等に関する特別
措置法の職員派遣に
関する事務

所有者不明土地の円
滑化等に関する特別
措置法の職員派遣に
関する文書

職員派遣に関する文書

5年 廃棄

所有者不明土地の円
滑化等に関する事務

調査報告に関する文
書 １年 廃棄

6 市町村支援に関する
事務

四国地区土地政策推
進連携協議会に関す
る事務

四国地区土地政策推
進連携協議会に関す
る文書

連絡調整等に関する文
書 5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国土交通省の所管
事務に関する事実関
係の問い合わせへの
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
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

8 広報に関する事項 行政機関のウェブサ
イトによる広報

行政機関のウェブサイ
ト上の掲載文書

ウェブサイト掲載コメン
ト
ウェブサイト掲載文書

常用 －

9 情報公開に関する事
項

情報公開に関する文
書

開示・不開示・延長の
手続を行うための文書

・開示請求書
・開示決定等（開示・不
開示決定、延長）に関
する文書

５年 廃棄

廃棄

5 所有者不明土地の円
滑化等に関する特別
措置法に関する事務

7 用地企画課の所掌事
務に関する事項共通

全業務共通

1年未満



R5.12.1時点

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

勤務時間管理に関す
る文書

・勤務時間報告書 5年 廃棄

・出勤簿 5年 廃棄

・休暇等承認簿 3年 廃棄

・超過勤務命令簿 5年 廃棄

・週休日の振替等 3年 廃棄

・勤務時間の割振変更
関係

3年 廃棄

旅行命令に関する文
書

・旅行命令関係 5年 廃棄

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

常用（無
期限）

－

取得した文書の管理
を行うための帳簿

・受付簿
5年 廃棄

決裁文書の管理を行
うための帳簿

・起案簿
30年 廃棄

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

20年 廃棄

・廃棄記録（保存期間１
年未満の文書に係るも
の）

5年 廃棄

3 用地事務例規に関す
る文書

用地事務例規関係
常用（無
期限）

－

用地事務例規に関す
る文書

用地事務例規関係

10年 廃棄

協定書・覚書関係

30年 廃棄

協定事務関係

5年 廃棄

会議（用地補償課）に
関する文書

会議関係

1年 廃棄

業務委託関係 常用（無
期限）

－

業務委託関係
5年 廃棄

用地関係資料の作
成・収集・報告

調査（照会）・報告に関
する文書

調査（照会）・報告関係
3年 廃棄

四国地方整備局　用地部　用地補償課　標準文書保存期間基準

事　項

1 各課に共通する事務
に関する事項

各課に共通する庶務

2 文書の管理等に関す
る事項

文書の管理等

土地等の収用及び使
用並びに損失補償
（用地対策課所掌業
務を除く）（用地補償
課）に関する事項

損失補償基準・用地事
務取扱規程等

補償協定書に関する
文書

用地業務の改善 業務委託に関する文
書



R5.12.1時点

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

四国地方整備局　用地部　用地補償課　標準文書保存期間基準

事　項

調査報告に関する文
書

調査報告等関係
1年 廃棄

契約書に関する文書 契約書関係
30年 廃棄

損失補償台帳 損失補償台帳
30年 廃棄

用地取得計画に関す
る文書

用地取得計画関係
1年 廃棄

補償金額算定承認に
関する文書

補償金算定基準書承
認関係 5年 廃棄

用地先行取得に関す
る文書

用地先行取得関係
10年 廃棄

公共施設管理者負担
金に関する文書

公共施設管理者負担
金関係 10年 廃棄

起工承諾に関する文
書

起工承諾関係
5年 廃棄

会議（用地補償課）に
関する文書

会議関係
1年 廃棄

税務協議に関する文
書

税務協議関係
3年 廃棄

他官庁等協議に関す
る文書

他官庁等協議関係
5年 廃棄

受委託等費用負担に
関する文書

受委託等費用負担関
係 5年 廃棄

用地業務資料に関す
る文書

用地業務資料関係
5年 廃棄

用地事務委託に関す
る文書

用地事務委託関係
5年 廃棄

損害賠償に関する文
書

損害賠償関係
10年 廃棄

補償協定書に関する
文書

補償協定書関係
用地取得等に関する細
目協定書関係
費用負担に関する協定
書関係
費用負担に関する覚書
関係

30年 廃棄

事業損失に関する文
書

事業損失関係
5年 廃棄

生活再建対策に関す
る文書

生活再建対策関係
10年 廃棄

用地システムに関する
文書

用地システム関係
5年 廃棄

調査（照会）・報告に関
する文書

調査（照会）・報告関係
1年 廃棄

会議（システム関係）
に関する文書

会議関係（システム関
係） 1年 廃棄

用地業務の改善 業務委託に関する文
書

業務委託関係
5年 廃棄

生活再建・工事の施
工に伴う損失補償・損
害賠償

用地業務に係る情報
システムの開発等

道路・河川・海岸砂防
地すべり防止等及び
漁業権等特殊補償・
ダムに関する土地取
得等



R5.12.1時点

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

四国地方整備局　用地部　用地補償課　標準文書保存期間基準

事　項

他省庁等との連絡調
整に関する文書

他省庁等との連絡調整
関係

10年 廃棄

全国用対連会議に関
する文書

全国用対連関係 3年 廃棄

用地補償制度の改善
要望等に関する文書

用地補償制度改善要
望関係

1年 廃棄

四国地区用対連会議
に関する文書

四国地区用対連会議
関係

3年 廃棄

四国地区用対連運営
に関する文書

四国地区用対連運営
関係

5年 廃棄

四国地区用対連事務
に関する文書

四国地区用対連用地
事務関係

3年 廃棄

物件移転等標準書に
関する文書

物件移転標準書関係 10年 廃棄

業務委託に関する文
書

業務委託関係 5年 廃棄

4 ①国有財産を管理す
るための文書（購入、
所管換、所属替等、部
局における国有財産
の純然たる増減に関
するものに限る。）

所管換・所属替承認申
請関係

30年 廃棄

②国有財産を管理す
るための文書（①に掲
げるものを除く。）

所管換・所属替承認申
請関係 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国土交通省の所管
事務に関する事実関
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

6 広報に関する事項
行政機関のウェブサ
イトによる広報

行政機関のウェブサイ
ト上の掲載文書

ウェブサイト掲載コメント
ウェブサイト掲載文書 常用 －

5 用地補償課の所掌事
務に関する事項共通

全業務共通

1年未満 廃棄

用地取得に関する対
外的な連絡調整

国有財産に関する事
項

国有財産の管理（取
得、維持、保存及び運
用をいう。）及び処分
に関する経緯



R5.12.1時点

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

勤務時間報告書 5年 廃棄

出勤簿 5年 廃棄

休暇等承認簿 3年 廃棄

超過勤務命令簿 5年 廃棄

週休日の振替等 3年 廃棄

勤務時間の割振変更
関係

3年 廃棄

旅行命令に関する文
書

旅行命令簿 5年 廃棄

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

常用（無
期限）

－

取得した文書の管理を
行うための帳簿

受付簿
５年 廃棄

決裁文書の管理を行う
ための帳簿

起案簿
30年 廃棄

移管・廃棄簿

20年 廃棄

廃棄記録（保存期間１
年未満の文書に係るも
の）

5年 廃棄

契約書に関する文書 契約書関係
30年 廃棄

損失補償台帳 損失補償台帳
30年 廃棄

用地取得計画に関す
る文書

用地取得計画関係
1年 廃棄

補償金額算定承認に
関する文書

補償金算定基準書承
認関係 5年 廃棄

用地先行取得に関す
る文書

用地先行取得関係
10年 廃棄

公共施設管理者負担
金に関する文書

公共施設管理者負担
金関係 10年 廃棄

起工承諾に関する文
書

起工承諾関係
5年 廃棄

会議（用地対策課）に
関する文書

会議関係
1年 廃棄

税務協議に関する文
書

税務協議関係
3年 廃棄

他官庁等協議に関す
る文書

他官庁等協議関係
5年 廃棄

2 文書の管理等に関す
る事項

文書の管理等

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

3 土地等の買収及び損
失補償等（用地補償
課所掌業務を除く）
（用地対策課）に関す
る事項

道路・河川・海岸砂防
地すべり防止等及び
漁業権等特殊補償・
ダムに関する土地等
の取得等

四国地方整備局　用地部　用地対策課　標準文書保存期間基準

事　項

1 各課に共通する事務
に関する事項

各課に共通する庶務 勤務時間管理に関す
る文書



R5.12.1時点

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

四国地方整備局　用地部　用地対策課　標準文書保存期間基準

事　項

用地業務資料に関す
る文書

用地業務資料関係
3年 廃棄

受委託等費用負担に
関する文書

受委託等費用負担関
係 5年 廃棄

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

受委託等費用負担関
係

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（会計
年度）の
末日の
翌日から
２月を経
過した日
に係る特
定日以
後７年

廃棄

用地事務委託に関す
る文書

用地事務委託関係
5年 廃棄

損害賠償に関する文
書

損害賠償関係
10年 廃棄

補償協定書に関する
文書

補償協定書関係
用地取得等に関する細
目協定書関係
費用負担に関する協定
書関係
費用負担に関する覚書
関係

30年 廃棄

事業損失に関する文
書

事業損失関係
5年 廃棄

調査報告等に関する
文書

調査報告等関係
1年 廃棄

用地事務取扱規程等 用地事務例規に関す
る文書

用地事務例規関係
10年 廃棄

①国有財産を管理す
るための文書（購入、
所管換、所属替等、部
局における国有財産
の純然たる増減に関
するものに限る。）

所管換・所属替承認申
請関係

30年 廃棄

②国有財産を管理す
るための文書（①に掲
げるものを除く。）

所管換・所属替承認申
請関係 10年 廃棄

4 国有財産に関する事
項

国有財産の管理（取
得、維持、保存及び運
用をいう。）及び処分
に関する経緯



R5.12.1時点

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

四国地方整備局　用地部　用地対策課　標準文書保存期間基準

事　項

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国土交通省の所管
事務に関する事実関
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

6 広報に関する事項
行政機関のウェブサ
イトによる広報

行政機関のウェブサイ
ト上の掲載文書

ウェブサイト掲載コメント
ウェブサイト掲載文書 常用 －

1年未満 廃棄

5 用地対策課の所掌事
務に関する事項共通

全業務共通


