
令和５年５月１０日改定

大分類 中分類 名称（小分類）

・保安表彰に関する記録 保安 栄典・表彰 保安表彰 10年 廃棄

・教誨師叙勲・褒章・表彰に関
する記録

教育 栄典・表彰 教誨師叙勲・褒章・表彰 10年 廃棄

・篤志面接委員叙勲・褒章・表
彰に関する記録

教育 栄典・表彰 篤志面接委員叙勲・褒章・表彰 10年 廃棄

刑事施設の身分帳
簿の管理に関する
記録

・終結身分帳簿の引継記録 収容 名籍 終結身分帳簿の引継等 10年 廃棄

・在院者人名簿 収容 名籍 在院者人名簿 30年 廃棄

・婦人簿 収容 名籍 婦人簿 10年 廃棄

・入院簿 収容 名籍 入院簿 10年 廃棄

・出院者索引簿 収容 名籍 出院者索引簿 10年 廃棄

・出院者婦人簿保存書留簿 収容 名籍 出院者婦人簿保存書留簿 10年 廃棄

・出院簿 収容 名籍 出院簿 10年 廃棄

・退院日繰出簿 収容 名籍 退院日繰出簿 3年 廃棄

刑事施設及び婦人
補導院における再
審に関する記録

・再審に関する記録 収容 恩赦・再審 再審 10年 廃棄

・分類関係報告 分類 分類考査 分類関係報告 3年 廃棄

・処遇経過簿 分類 分類考査 処遇経過簿 3年 廃棄

・処遇審査会に関する記録 分類 分類考査 処遇審査会 3年 廃棄

・処遇連絡表 分類 分類考査 処遇連絡表 3年 廃棄

・刑執行開始時調査簿 分類 分類考査 刑執行開始時調査簿 3年 廃棄

・処遇調査（再調査）繰出簿
・処遇調査（再調査）原簿
・処遇調査関係資料

分類 分類考査 処遇調査（再調査） 3年 廃棄

・分類面接簿 分類 分類考査 分類面接簿 3年 廃棄

・少年簿の受領に関する記録 分類 分類考査 少年簿の受領 3年 廃棄

・分類日誌 分類 分類考査 分類日誌 3年 廃棄

・処遇調査票等 分類 分類考査 処遇調査票 1年 廃棄

・処遇調査票点検簿 分類 分類考査 処遇調査票点検簿 1年 廃棄

・考査業務に関する記録に係
る決裁文書

分類 分類考査 その他考査業務に関する書類 3年 廃棄

・処遇共助に関する記録 分類 分類考査 処遇共助 3年 廃棄

・仮釈放状況報告に関する記
録
・矯正定期報告（受刑者処遇

分類 分類管理 報告の管理 3年 廃棄

・施設長協議会に係る資料
・分類・保護問題対策協議会
に係る資料
・分類協議会に係る資料

分類 分類管理 分類業務に関する協議会 3年 廃棄

・学会・研究会（分類）に関する
資料

分類 分類管理 学会・研究会（分類） 3年 廃棄

・分類業務の管理に係る決裁
文書

分類 分類管理 その他分類業務の管理 3年 廃棄

・特別調整に関する文書
・障害者手帳交付申請に関す
る記録
・生活保護申請に関する記録

分類 保護 社会復帰支援 5年 廃棄

・就労支援の実施に関する記
録

分類 保護 就労支援 3年 廃棄

・身上調査書
・身上調査書発議簿
・身上変動通知書
・身上変動通知書発議簿

分類 保護 身上調査書・身上変動通知書 3年 廃棄

・刑執行順序変更申請簿 分類 審査 刑執行順序変更申請簿 3年 廃棄

・生活環境調整報告書
・親族等照会書
・親族等申告票
・親族等身元引受人に関する
記録
・保護観察官面接繰出簿
・保護司面接簿

分類 保護 生活環境調整 3年 廃棄

・釈放時保護の実施に関する
記録
・帰住援助に関する記録
・個別指導記録簿
・釈放時面接簿
・保護カ―ド
・保護カ―ド交付簿

分類 保護 釈放時保護 3年 廃棄

東京婦人補導院補導課　標準文書保存期間基準（文書管理者：補導課長）

1 栄典又は表彰に関
する事項

表彰の授与又はは
く奪の経緯

矯正施設における
表彰に関する文書

分類例

保存期間
保存期間満
了時の措置

刑事施設における
分類業務の管理に
関する文書

刑事施設に収容中
の者の審査・保護に
関すること

刑事施設における
保護業務に関する
文書

参考事項事項 業務の区分
当該業務に係る行
政文書の類型

行政文書の具体例

2 刑及び勾留、少年
院に送致する保護
処分及び少年鑑別
所に送致する観護
の措置、補導処分
並びに監置の裁判
の執行に関する事
項

刑事施設及び婦人
補導院に収容中の
者の収容に関する
こと

婦人補導院におけ
る入院、出院に関す
る文書

刑事施設に収容中
の者の分類に関す
ること

刑事施設における
分類業務に関する
文書



・精神障害者出所通知
・退去強制該当容疑者通報
・地方更生保護委員会への通
知
・被収容者移送通知書
・保護観察者収容通知書
・暴力団関係受刑者釈放に関
する通知
・満期釈放者通知書

分類 保護 釈放に係る通知 3年 廃棄

・保護相談に関する記録 分類 保護 保護相談 3年 廃棄

・関係機関との連絡協議会に
関する資料

分類 保護 連絡協議会 3年 廃棄

・関係機関からの照会・回答に
関する記録
・暴力団関係受刑者照会

分類 各種業務 照会・回答 3年 廃棄

・審査請求受付簿 分類 保護 審査請求受付簿 3年 廃棄

・釈放通知簿 分類 保護 釈放通知簿 1年 廃棄

・身上関係変動連絡簿 分類 保護 身上関係変動連絡簿 1年 廃棄

・満期釈放引継簿 分類 保護 満期釈放引継簿 1年 廃棄

刑事施設における
審査業務に関する
文書

・法定期間経過通告に関する
記録
・処遇審査会議事録（仮釈放
等審査）
・仮釈放等申出書
・仮釈放等申出書書留簿
・仮釈放等申出書送付書
・仮釈放等申出書発送簿
・申出取下書
・３６条調査、２５条調査に関す
る記録
・地方更生保護委員会委員面
接に関する記録
・仮釈放等許可決定書、許可
決定通知
書に係る受領書、書留簿
・仮釈放等許可決定名簿
・審理結果通知書（仮釈放等
不許可）
・審理の再開等に関する通知
書

分類 審査 仮釈放等審査・申出・決定 5年 廃棄

・勤務日誌 保安 勤務配置 勤務日誌 １年 廃棄

・勤務配置に関する記録 保安 勤務配置 勤務配置 3年 廃棄

・矯正緊急報告（天災事変発
生速報）

保安 緊急報告 矯正緊急報告（天災事変発生速報） 3年 廃棄

・矯正緊急報告（非常事態動
員速報）

保安 緊急報告 矯正緊急報告（非常事態動員速報） 3年 廃棄

・警備規程 保安 警備 警備規程 5年 廃棄

・事件送致に関する記録 保安 警備 事件送致 5年 廃棄

・巡警記録
・巡回記録簿

保安 警備 巡警・巡回記録 3年 廃棄

・外来者入出門管理 保安 警備 外来者入出門管理 3年 廃棄

・監視カメラ視察記録 保安 警備 監視カメラ視察記録 3年 廃棄

・管区機動警備隊に関する記
録
・緊急自動車指定に関する記
録
・刑務官手帳の管理に関する
記録
・警備活動に関する記録
・警備隊員に関する記録
・鍵の管理に関する記録

保安 警備 各種警備 3年 廃棄

・現認報告書 保安 警備 現認報告書 3年 廃棄

・非常招集に関する記録 保安 警備訓練 非常招集 3年 廃棄

・柔道、剣道及び矯正護身術
の実施に関する記録

保安 警備訓練 柔道、剣道及び矯正護身術 3年 廃棄

・訓練計画・実施記録（警備） 保安 警備訓練 訓練計画・実施記録（警備） 3年 廃棄

・無線に関する記録 保安 警備用器具 無線 5年 廃棄

・捕縄、手錠及び拘束衣使用
簿

保安 警備用器具 捕縄、手錠及び拘束衣使用簿 5年 廃棄

・保護具使用簿 保安 警備用器具 保護具使用簿 5年 廃棄

・警備用機器の管理に関する
記録

保安 警備用器具 警備用機器の管理 3年 廃棄

・警備用具等管理に関する記
録

保安 警備用器具 警備用具等管理 3年 廃棄

・捕縄、手錠及び拘束衣管理
に関する記録

保安 警備用器具 捕縄、手錠及び拘束衣管理 3年 廃棄

・無線業務日誌 保安 警備用器具 無線業務日誌 3年 廃棄

・引上げ物品記録 保安 検査 引上げ物品記録 3年 廃棄

・検査計画 保安 検査 検査 3年 廃棄

・自弁・差入物品検査 保安 検査 自弁・差入物品検査 3年 廃棄

・図書・新聞審査に関する記録 保安 検査 図書・新聞審査 ５年 廃棄

・新入時衣体検査記録 保安 検査 新入時衣体検査記録 3年 廃棄

・設備点検記録 保安 検査 設備点検記録 3年 廃棄

刑事施設に収容中
の者の審査・保護に
関すること

刑事施設における
保護業務に関する
文書

刑事施設及び婦人
補導院の保安に関
すること

刑事施設及び婦人
補導院における勤
務配置に関する文
書

刑事施設における
緊急報告に関する
文書

刑事施設及び婦人
補導院における警
備に関する文書

刑事施設及び婦人
補導院における警
備訓練に関する文
書

刑事施設及び婦人
補導院における警
備用器具に関する
文書

刑事施設及び婦人
補導院における検
査に関する文書

2 刑及び勾留、少年
院に送致する保護
処分及び少年鑑別
所に送致する観護
の措置、補導処分
並びに監置の裁判
の執行に関する事
項



・保護室使用簿 保安 連行・戒護 保護室使用簿 5年 廃棄

・保護室管理に関する記録 保安 連行・戒護 保護室管理 3年 廃棄

・静穏室使用簿 保安 連行・戒護 静穏室使用簿 5年 廃棄

・静穏室管理に関する記録 保安 連行・戒護 静穏室管理 3年 廃棄

刑事施設における
被収容者の動静視
察に関する文書

・被収容者の動静等の電磁
的、光学的記録及びその管理
に関する記録

保安 動静視察 被収容者の動静等の電磁的、光学
的記録及びその管理

5年 廃棄

・矯正緊急報告及び矯正臨時
報告（事故速報、事故追報、準
事故報告、事故報告）

保安 報告 矯正緊急報告及び矯正臨時報告
（事故速報、事故追報、準事故報
告、事故報告）

10年 廃棄

・外国人収容状況に関する記
録

保安 報告 外国人収容状況 3年 廃棄

・矯正緊急報告（職員傷害速
報）

保安 報告 矯正緊急報告（職員傷害速報） 3年 廃棄

・矯正緊急報告（職員等被害
報告）

保安 報告 矯正緊急報告（職員等被害報告） 3年 廃棄

・矯正施設の撮影に関する記
録

保安 報告 矯正施設の撮影 3年 廃棄

・矯正定期報告（職員等による
告発等報告）

保安 報告 矯正定期報告（職員等による告発等
報告）

3年 廃棄

・保安に関する照会書・回報書 保安 報告 保安に関する照会書・回報書 3年 廃棄

婦人補導院におけ
る職業補導に関す
る文書

・職業補導命令簿
・受注簿
・供用物品受払簿（原材料）
・職業補導賞与金計算高基帳
・職業補導賞与金告知表
・矯正緊急報告（傷病発生報
告）
・行動成績・職業補導成績評
価表

作業 職業補導 職業補導の実施 3年 廃棄

婦人補導院におけ
る自己労作に関す
る文書

・自己労作に関する記録 作業 自己労作 自己労作 3年 廃棄

・教誨師委嘱・解嘱に関する記
録

教育 教誨師 教誨師委嘱・解嘱 ５年 廃棄

・教誨師に関する名簿 教育 教誨師 教誨師名簿 常用 廃棄

・教誨師従事年数及び指導回
数に関する記録

教育 教誨師 教誨師従事年数及び指導回数 常用 廃棄

・教誨師個人別指導簿 教育 教誨 教誨師個人別指導簿 5年 廃棄

・儀式行事・教誨実施簿 教育 教誨 教誨等実施簿 5年 廃棄

・その他教誨師に関する記録 教育 教誨師 その他教誨師に関する記録 3年 廃棄

・篤志面接委員委嘱・期間更
新・解嘱に関する記録

教育 篤志面接委員 篤志面接委員委嘱・期間更新・解嘱 ５年 廃棄

・篤志面接委員に関する名簿 教育 篤志面接委員 篤志面接委員名簿 常用 廃棄

・篤志面接委員記章交付簿 教育 篤志面接委員 篤志面接委員記章交付簿 5年 廃棄

・篤志面接委員従事年数及び
指導回数に関する記録

教育 篤志面接委員 篤志面接委員従事年数及び指導回
数

常用 廃棄

・篤志面接委員選考会に関す
る記録

教育 篤志面接委員 篤志面接委員選考会 常用 廃棄

・篤志面接委員個人別指導簿 教育 篤志面接委員 篤志面接委員個人別指導簿 5年 廃棄

・篤志面接委員面接簿 教育 篤志面接委員 篤志面接委員面接簿 5年 廃棄

・その他篤志面接委員に関す
る記録

教育 篤志面接委員 その他篤志面接委員に関する記録 3年 廃棄

刑事施設及び婦人
補導院における民
間協力者（教育）に
関する文書

・民間協力者（教育）に関する
記録

教育 民間協力者 民間協力者（教育） 3年 廃棄

・外国人処遇に関する記録 処遇 処遇記録 外国人処遇 3年 廃棄

・隔離に関する記録 処遇 処遇記録 隔離 3年 廃棄

・自弁・差入物品管理 処遇 処遇記録 自弁・差入物品管理 3年 廃棄

・収容開始時の告知記録 処遇 処遇記録 収容開始時の告知記録 3年 廃棄

・面接指導記録 処遇 処遇記録 面接指導記録 3年 廃棄

・要注意者に関する記録 処遇 処遇記録 要注意者 3年 廃棄

・書信に関する記録 処遇 外部交通 書信 3年 廃棄

・面会に関する記録 処遇 外部交通 面会 3年 廃棄

・在院者発受信受付簿 処遇 外部交通 在院者発受信受付簿 3年 廃棄

・面会票 処遇 外部交通 面会票 3年 廃棄

・面会申込票 処遇 外部交通 面会申込票 1年 廃棄

・図書台帳 処遇 生活指導 図書台帳 5年 廃棄

・指導計画に関する記録 処遇 生活指導 指導計画 3年 廃棄

・単独室収容に関する記録 処遇 生活指導 単独室収容 3年 廃棄

・不喫食者書留簿 処遇 生活管理 不喫食者書留簿 3年 廃棄

・官給品の貸与に関する記録 処遇 生活管理 官給品の貸与 1年 廃棄

・物品管理関係 処遇 生活管理 物品管理関係 1年 廃棄

刑事施設及び婦人
補導院に収容中の
者のその他処遇に
関すること

刑事施設における
処遇の記録に関す
る文書

刑事施設及び婦人
補導院における外
部交通に関する文
書

刑事施設及び婦人
補導院における生
活指導に関する文
書

刑事施設における
生活管理に関する
文書

刑事施設及び婦人
補導院の保安に関
すること

刑事施設に収容中
の者の教育に関す
ること

刑事施設及び婦人
補導院における教
誨師に関する文書

刑事施設及び婦人
補導院における篤
志面接委員に関す
る文書

刑事施設における
保護室に関する文
書

刑事施設における
静穏室に関する文
書

2 刑及び勾留、少年
院に送致する保護
処分及び少年鑑別
所に送致する観護
の措置、補導処分
並びに監置の裁判
の執行に関する事
項

刑事施設及び婦人
補導院における報
告に関する文書

婦人補導院に収容
中の者の職業補導
に関すること



刑事施設における
賞遇に関する文書

・賞遇に関する記録 処遇 賞遇 賞遇 3年 廃棄

・懲戒に関する記録 処遇 懲戒 懲戒 3年 廃棄

・懲戒簿 処遇 懲戒 懲戒簿 3年 廃棄

刑事施設における
飜訳に関する文書

・通訳・翻訳共助に関する記録 処遇 通訳・翻訳 通訳・翻訳共助 3年 廃棄

・矯正統計報告月表（年表） 収容 統計 矯正統計報告 5年 廃棄

・収容人員日表 収容 統計 収容人員日表 5年 廃棄

・被収容者収容状況調査書類 収容 統計 被収容者収容状況調査書類 3年 廃棄

・外国人被収容者に係る統計
等

収容 統計 外国人被収容者に係る統計等 1年 廃棄

・矯正統計調査票 収容 統計 矯正統計調査票 1年 廃棄

・婦人補導院月表 収容 統計 婦人補導院月表 10年 廃棄

・矯正管区の長に対する事実
の申告の通知書の交付に関
する記録
・矯正管区の長に対する事実
の申告の通知書

処遇 不服申立 矯正管区の長に対する事実の申告
通知簿等

5年 廃棄

・法務大臣に対する事実の申
告の通知書の交付に関する記
録
・法務大臣に対する事実の申
告の通知書

処遇 不服申立 法務大臣に対する事実の申告通知
簿等

5年 廃棄

・審査の申請の裁決書謄本の
交付に関する記録
・審査の申請の裁決書謄本

処遇 不服申立 審査の申請裁決書交付簿等 5年 廃棄

・再審査の申請の裁決書謄本
の交付に関する記録
・再審査の申請の裁決書謄本

処遇 不服申立 再審査の申請裁決書交付簿等 5年 廃棄

・刑事施設の長に対する苦情
の申出に関する記録

処遇 不服申立 刑事施設の長に対する苦情の申出 5年 廃棄

・法務大臣に対する苦情の申
出に関する記録

処遇 不服申立 法務大臣に対する苦情の申出 5年 廃棄

・監査官に対する苦情の申出
に関する記録

処遇 不服申立 監査官に対する苦情の申出 5年 廃棄

婦人補導院におけ
る不服申立てに関
する文書

・不服申立処理簿 処遇 不服申立 不服申立処理簿 5年 廃棄

3 恩赦等に関する事
項

特赦、特定の者に
対する減刑又は刑
の執行の免除等に
関する経緯

刑事施設及び婦人
補導院における恩
赦審に関する記録

・恩赦に関する記録 収容 恩赦・再審 恩赦 10年 廃棄

4 新型コロナウイルス
感染症対策に関す
る事項

新型コロナウイルス
感染症対策に関す
ること

新型コロナウイルス
感染症対策に関す
る文書

・新型コロナウイルス感染症対
策関係

庶務 新型コロナウ
イルス感染症
対策

新型コロナウイルス感染症対策文
書（東京婦人補導院）

5年 移管

刑事施設及び婦人
補導院に収容中の
者のその他処遇に
関すること

婦人補導院におけ
る懲戒に関する文
書

刑事施設及び婦人
補導院における収
容に係る統計に関
する文書

備考
　本基準に掲げられていない事項が発生したときは、法務省行政文書管理規則の別表１及び本基準を参酌しつつ、文書管理者において、保存期間及び保存期間満了時の措置について設定することとする。

2 刑及び勾留、少年
院に送致する保護
処分及び少年鑑別
所に送致する観護
の措置、補導処分
並びに監置の裁判
の執行に関する事
項

矯正施設に収容中
の者の不服申立て
に関すること

刑事施設における
不服申立てに関す
る文書


