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 行政文書管理要領 - 12 - 

別記様式第１号（第９条係） 
 行政文書ファイル管理簿 

 

 作成・ 
  取得 
 年度等 

 

  分  類 

 

 名  称 
 
（小 分 類） 

 

作成・ 
 
取得者 

 

 
起算日 

 

 

 
保存期間 

 

 

保存期間 
  
満了日 

 

 
媒体の種別 

 

 

 
保存場所 

 

 

 
 管 理 者 

 

 

保存期間 
満了時の 
措置 

 

 
  備    考 

 
 

大分類 

 

中分類 
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 行政文書管理要領 - 13 - 

別記様式第２号（第９条第１項関係） 
 行政文書ファイル等のレコードスケジュール付与状況 
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 行政文書管理要領 - 14 - 

別記様式第３号（第１０条第１項関係） 
 全移管文書一覧 
 

別記様式第４号（第１０条第１項関係） 
 利用の制限に関する意見書 
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別記様式第５号（第１０条第１項関係） 
 紙等本体の別送一覧 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 機密性２情報                                                                                                                           省内限り 

 行政文書管理要領 - 16 - 

別記様式第６号（第１１条第１項関係） 
 廃棄しようとする行政文書ファイル等 



機密性２情報 本省限り 

 行政文書管理要領 - 17 - 

 別記様式第７号（第１１条第４項関係）    

 農林水産省    

保存期間を 1 年未満とする文書の廃棄の記録 
     

   ○○局○○課  

 記録期間 ○年４月１日～○年９月３０日  

     

 廃棄した文書の類型 廃棄した時期  

 □□ 平成○年○月○日  

 ○○対策に関する緊急調査に関する文書 平成○年○月○日から～○月×日  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



機密性２情報 本省限り 

 

 行政文書管理要領 - 18 - 

別記様式第８号（第１８条第４項関係）  

行政文書改善指示通知書  

 

                                                        年  月  日  

行政文書改善指示通知書  

 

対象文書管理者：職名・氏名  

 

 

 

監  査  対  象  期  間 

 

   年  月～    年  月  

 

監査実施・報告者：職名・氏名  

 

 

監   査   実   施   日 

 

年  月  日～    年  月  日  

 

改善指示通知書作成者：職名・氏名  

 

 

 

１  不適切事案  

                                                       単位：件  

   

公  印  の  

無断使用  

 

紛   失、  

誤廃棄等  

 

移管・廃棄  

等 の 未 実 施 

 

起案文書  

の未作成  

 

議事録等行政  

文書の未作成  

 

秘密文書  

の  誤  り  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前回監査

改善状況  

 

 

公  印  等  

 

 

 

標準文書保

存期間基準  

 

 

行政文書  

ファイル  

 等  

 

行政文書  

 

 

 

帳  簿  

 

 

 

行政文書  

ファイル  

管  理  簿  

 

点  検  

 

 

 

研  修  

 

 

 

       

 

 

 

         

 

  

 

   

 

     

 

       

 

 

 

 

（注）（  ）書きは前回監査改善状況欄の件数の内訳で外数  

 

２  改善指示事項   

  ※  箇条書きとする。  

 

３  その他  

     

   

（注）この様式で不足する場合は、別紙を作成すること。  
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 行政文書管理要領 - 19 - 

別記様式第９号（第１８条第５項関係）  

行政文書改善済報告書  

 

                                                        年  月  日  

行政文書改善済報告書  

 

対象文書管理者：職名・氏名  

 

 

 

監  査  対  象  期  間 

 

   年  月～    年  月  

 

監査実施・報告者：職名・氏名  

 

 

監   査   実   施   日 

 

年  月  日～    年  月  日  

改善指示通知書作成者：職名・氏名  

 

 

改善済報告書作成者：職名・氏名   

 

１  不適切事案  

                                                       単位：件  

   

公  印  の  

無断使用  

 

紛   失、  

誤廃棄等  

 

移管・廃棄  

等 の 未 実 施 

 

起案文書  

の未作成  

 

議事録等行政  

文書の未作成  

 

秘密文書  

の  誤  り  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前回監査

改善状況  

 

 

公  印  等  

 

 

 

標準文書保

存期間基準  

 

 

行政文書  

ファイル  

 等  

 

行政文書  

 

 

 

帳  簿  

 

 

 

行政文書  

ファイル  

管  理  簿  

 

点  検  

 

 

 

研  修  

 

 

 

       

 

 

 

         

 

  

 

   

 

     

 

       

 

 

 

 

（注）（  ）書きは前回監査改善状況欄の件数の内訳で外数  

 

２  改善済事項   

  ※  箇条書きとする。  

 

３  その他  

     

   

（注）この様式で不足する場合は、別紙を作成すること。  
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 行政文書管理要領 - 20 - 

別記様式第１０号（第１９条関係）  

  紛失等届（Ａ４判）  

 

 

  
 
庶 務 課 長 

 

 

 

 
 庶務課文書 
 

 管理担当者  

 

 

 
主  管  課  
 

文書管理者  

 

 

 
主管課文書 
 

管 理 担 当 者 

 

 

 
所  属  課  
       

文書管理者  

 

 

 

 

            紛 失 等 届  

 

                                    令和   年   月    日  

 

  主管課文書管理者  殿  

 

                               所属局課  

                               官職氏名                  印  

 

  下記の文書を紛失等しましたので、お届けいたします。  

 

文書記号番号  

 

 

件名  

 

 

分類番号  

 

 

 

保存期間  

 

              年  

 

紛失等理由  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


