
　

　　別紙１

A B C D E F G H I J

業務の
区分

当該業務に係る
行政文書の類型

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等
の名称）

保存
期間

文書管理規則の別
表第２の該当事
項・業務の区分

保存期間満了
時の措置

1 ・ 利用者身分証発行台帳 公職選挙 公職選挙 公職選挙 3年

・ 外泊届 台帳 台帳 修了証書発行台帳 30年

・ 公職選挙 台帳 台帳 退所者名簿 30年

・ 各種証明書発行台帳 入所者諸届出 入所者諸届出 外泊届 1年

・ 修了証書発行台帳 入所者諸届出 入所者諸届出 携行早遅食依頼書 1年

・ 退所者名簿 入所者諸届出 入所者諸届出 欠食届 1年

入所者諸届出 入所者諸届出 住所変更届 1年

自立支援局総合相談支援部総
合支援課

台帳 修了証書発行台帳 30年

自立支援局総合相談支援部総
合支援課

台帳 退所者名簿 30年

自立支援局総合相談支援部総
合支援課

台帳 入所者台帳 30年

・ 管理日誌 日誌 日誌 管理日誌（西棟） 3年

・ 当直日誌 日誌 日誌 管理日誌（東棟） 3年

日誌 日誌 当直日誌（西棟） 3年

日誌 日誌 当直日誌（東棟） 3年

・ 介護給付費・利用料請求 利用料 利用料 介護給付費・利用料請求 5年

・ 受給者証（写） 利用料 利用料 契約内容報告書（写） 3年

利用料 利用料 自立支援給付債権発生 5年

利用料 利用料 受給者証（写） 修了の翌年
度から1年

・ 総合相談課決裁綴 決裁 相談課決裁 総合相談課決裁綴 5年

・ 苦情解決に関する決裁 苦情解決 苦情解決に関する決裁等 苦情解決に関する決裁等 5年

・ 支援決定会議 会議 会議 支援決定会議 3年

・ ケースファイル 台帳 台帳 ケースファイル 退所した翌
年度から10

・ 入所者台帳 台帳 台帳 入所者台帳 30年

・ 入所者名簿 入所者行事 入所者行事 文化祭 3年

・ 退所者名簿 入所者状況 入所者状況 入所者統計 3年

・ 入所者事故報告書 入所者身分 入所者身分 修了 3年

入所者身分 入所者身分 入所者事故報告書 5年

入所者身分 入所者身分 入所者身分 3年

利用者自治会 利用者自治会 利用者自治会会則 30年

利用者身分 利用者身分 利用者事故報告書 5年

利用者自治会 利用者自治会 利用者自治会要望書 30年

・ 更生訓練費支給申請証明発
行簿

給付金等 給付金等 更生訓練費支給申請証明発行簿 3年

自立支援局総合相談支援部総
合支援課

給付金等 更生訓練費支給台帳 常用

自立支援局総合相談支援部総
合支援課

給付金等 就職支度金支給台帳 常用

　　　　　　　　　　　　　　　　　　国立障害者リハビリテーションセンター　標準文書保存期間基準（保存期間表)   　　　　平成30年6月25日から適用

事　項 具体例

自立支援局総合相談支援部

支援の方針に関
する企画及び立
案並びに調整に
関すること。
治療、相談及び
支援に関するこ
と（第二自立訓
練部及び理療教
育・就労支援部
の所掌に属する
ものを除
く。）。
上記のほか、自
立支援局の所掌
事務で他の所掌
に属しないもの
に関すること。

(1)障害者
のリハビリ
テーション
に関し、支
援の方針に
関する企画
及び立案並
びに調整に
関すること
（支援企画
課）

①利用者に関する文
書

②利用者支援に関す
る文書

③利用料に関する文
書

(2)障害者
のリハビリ
テーション
に関し、相
談を行うこ
と

①総合相談課の決裁
に関する文書

②苦情解決に関する
文書

(3)障害者
のリハビリ
テーション
に関して、
日常生活又
は社会生活
上の支援、
必要な情報
の提供及び
関係機関と
の連絡調整
に関するこ
と。その
他、自立支
援局の所掌
事務で他の
所掌に属さ
ないものに
関するこ
と。
（総合支援
課）

①支援に関する文書

②利用者に関する文
書

③給付金等に関する
文書

廃棄

廃棄

廃棄
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業務の
区分

当該業務に係る
行政文書の類型

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等
の名称）

保存
期間

文書管理規則の別
表第２の該当事
項・業務の区分

保存期間満了
時の措置

事　項 具体例

・ 重要事項説明書・利用契約
書

契約 契約 重要事項説明書・利用契約書 3年

・ 職員派遣 服務 服務 職員派遣 3年

旅行 旅行 復命書 3年

旅行 旅行 旅費受領書 3年

・ 支援課決裁・供覧 自立支援局総合相談支援部総
合支援課

旧決裁・供覧 支援課決裁・供覧 30年

決裁・供覧 決裁・供覧 支援課決裁・供覧 30年
自立支援局総合相談支援部総
合支援課

費用徴収 費用徴収要領 30年

・ 宿日直業務 宿舎管理 宿舎管理 宿日直業務 3年

・ 実習生 実習生 実習生 実習生 3年

・ 利用者構内駐車等許可 証明・許可書 証明・許可書 駐車場利用許可 1年

・ 入所者状況報告書 入所者状況 入所者状況 入所者状況報告書 3年

・ 入所者診療日報 入所者健康管理 入所者健康管理 入所者診療日報 3年

・ 支援ステーション日報・夜
報綴

・ 文書発簡台帳 文書管理 文書発簡台帳 文書発翰台帳 30年

・ 賃金・謝金 賃金・謝金 賃金・謝金 賃金・謝金 5年

・ 物品管理簿 物品管理 物品管理 物品貸出簿 1年

・ 物品供用請求・受領命令・
受領書

物品管理 物品管理 鍵保管証 返却後翌年
度から2年

・ 物品受領書 物品管理 物品管理 特殊郵便物授受簿 1年

物品管理 物品供用簿 物品供用簿 30年

物品管理 物品受領命令書 物品受領命令書 5年

物品管理 物品返納命令書 物品返納命令書 5年

物品管理 物品保管証 物品保管証 廃棄した時
から3年

自立支援局総合相談支援部総
合支援課

物品管理 物品供用簿 30年

自立支援局総合相談支援部総
合支援課

物品管理 物品保管証 廃棄した翌
年度から3年

(5)自立支
援局の運営
に関するこ

と

④利用契約に関する
文書

⑤服務に関する文書

⑥総合支援課決裁に
関する文書

⑦宿舎管理に関する
文書

⑧実習生に関する文
書

⑨証明・許可証に関
する文書

⑩各種報告・回答に
関する文書

(4)障害者のリ
ハビリテー
ションに関す
る診療及び看
護に関するこ
と及び調剤・
製剤その他保
健衛生に関す
ること。
（医務課）

①入所者健康管理に
関する文書

①公文書管理に関す
る文書

③物品に関する文書

②会計（歳入・歳出
等）に関する文書

廃棄

廃棄
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業務の
区分

当該業務に係る
行政文書の類型

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等
の名称）

保存
期間

文書管理規則の別
表第２の該当事
項・業務の区分

保存期間満了
時の措置

事　項 具体例

・ 諸規程・内規起案綴 例規 例規 国立ﾘﾊｾﾝﾀｰ入所者自治会規約 30年

・ 国立リハセンター入所者自
治会規約

例規 例規 諸規程・内規起案綴 30年

1 ・ 利用者台帳・ケース記録 台帳 台帳 利用者台帳・ケース記録 30年

・ 利用者事故報告書 利用者身分 利用者身分 利用者事故報告書 5年

・ 更生訓練費申請証明発行簿 給付金等 給付金等 更生訓練費申請証明発行簿 5年

・ 利用契約締結 利用者身分 利用者身分 利用契約締結 5年

・ 重要事項説明書
利用契約書

利用者身分 利用者身分 重要事項説明書
利用契約書

5年

・ 利用契約解除・解約 利用者身分 利用者身分 利用契約解除・解約 5年

・ 暫定支給決定機関に係る訓
練等給付事業評価結果

利用者身分 利用者身分 暫定支給決定機関に係る訓
練等給付事業評価結果

5年

訓練に関する文書 ・ 訓練記録 記録 記録 訓練記録 5年
データ
で保存

・ 実習記録 実習 実習 実習記録 3年

・ 国立障害者リハビリテーション
センター生活深淵専門職等補講
技術研修会

研修 研修 国立障害者リハビリテーション
センター生活支援専門職等補講
技術研修会

3年

決裁・供覧に関する
文書

・ 第一自立訓練部決裁・供覧 決裁・供覧 決裁・供覧 第一自立訓練部決裁・供覧 30年

・ 利用者台帳・ケース記録 台帳 台帳 利用者台帳・ケース記録 30年

・ 利用者事故報告書 利用者身分 利用者身分 利用者事故報告書 5年

・ 更生訓練費申請証明発行簿 給付金等 給付金等 更生訓練費申請証明発行簿 5年

・ 利用契約締結 利用者身分 利用者身分 利用契約締結 5年

・ 重要事項説明書
利用契約書

利用者身分 利用者身分 重要事項説明書
利用契約書

5年

・ 利用契約解除・解約 利用者身分 利用者身分 利用契約解除・解約 5年

・ 暫定支給決定機関に係る訓
練等給付事業評価結果

利用者身分 利用者身分 暫定支給決定機関に係る訓
練等給付事業評価結果

5年

訓練に関する文書 ・ 訓練記録 記録 記録 訓練記録 5年
データ

保実習・研修に関する
文書

・ 実習記録 実習 実習 実習記録 3年

決裁・供覧に関する
文書

・ 第一自立訓練部決裁・供覧 決裁・供覧 決裁・供覧 第一自立訓練部決裁・供覧 30年

・
ケースファイル（機能訓
練）

台帳 台帳 ケースファイル（機能訓練） 退所した翌
年度から10
年

・
機能訓練棟看護日報 入所者健康管理 入所者健康管理 支援ステーション日報・夜報綴 3年

・ 自立訓練部決裁・供覧 旧決裁・供覧 旧決裁・供覧 自立訓練部決裁・供覧 30年

④例規に関する文書

自立支援局第一自立訓練部

利用者に関する文書視覚障害者又は
精神に障害のあ
る者のリハビリ
テーションに関
し、身体機能又
は生活能力の向
上のために必要
な訓練を行うこ
と

(1)視覚障
害者の身体
機能又は生
活能力の向
上のために
必要な訓練
を行うこと
（視覚機能
訓練課）

実習・研修に関する
文書

(2)精神に
障害のある
者の生活能
力の向上の
ために必要
な訓練を行
うこと
（生活訓練
課）

利用者に関する文書

自立支援局第二自立訓練部

重度の身体障害
者（身体障害者
福祉法 （昭和
二十四年法律第
二百八十三号）
第四条 に規定
する身体障害者
であって重度の
身体障害を有す
るものをいう。

身体機能又
は生活能力
の向上のた
めに必要な
訓練に関す
ること及び
主として夜
間における
入浴、排せ
つ又は食事

①利用者の介護、看
護及び訓練に関する
文書

②決裁・供覧に関す
る文書

廃棄

廃棄



4/4

業務の
区分

当該業務に係る
行政文書の類型

大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等
の名称）

保存
期間

文書管理規則の別
表第２の該当事
項・業務の区分

保存期間満了
時の措置

事　項 具体例

①訓練に関する文書
・

ケースファイル（発達障
害）

台帳 台帳 ケースファイル（発達障害） 退所した翌
年度から10
年

・ 業務日誌 日誌 日誌 理療教育課業務日誌 5年

臨床 日誌 診療日報 5年

・ 指導計画書 教科教育 教科教育 指導計画書 5年

・ 実践記録 教科教育 教科教育 実践記録 5年

・ 出席簿 教科教育 教科教育 出席簿 5年

・
教官図書台帳 教科教育 教科教育 職員名簿と免許 5年

教科教育 教科教育 成績一覧 5年

台帳 台帳 学籍簿 30年

台帳 台帳 教官図書台帳 5年

台帳 台帳 卒業・修了証書発行台帳 30年

・ 国家試験受験要領及び結果 国試 国試 国家試験受験要領及び結果 5年

・ あはき法令届け 調査報告 調査報告 解剖模型台帳 5年

・ 学校基本調査 調査報告 調査報告 学校基本調査 5年

調査報告 調査報告 あはき法令届け 5年

調査報告 調査報告 理療器具等教材教具台帳 5年

調査報告 調査報告 臨床実習備品台帳 5年

・ 事故報告書 利用者身分 利用者身分 事故報告書 5年

・ 理療教育課決裁・供覧 旧決裁・供覧 旧決裁・供覧 理療教育課決裁・供覧 30年

・ 理療教育諸規程 例規 例規 理療教育諸規程 30年

⑦証明・許可証に関
する文書

・ 各種証明書発行台帳 証明・許可書 証明・許可書 各種証明書発行台帳 5年

自立支援局理療教育・就労支援部

障害者のリハビ
リテーションに
関し、就労に必
要な知識及び能
力の向上のため
に必要な訓練に
関すること,視
覚障害者の理療
教育に関するこ
と,求職活動に
関する支援及び
職場の開拓並び
に就職後におけ
る職場への定着
のために必要な
相談に関するこ
と,視覚障害者
に対する理療に
関する施術所の
開設及び経営に

関すること

障害者のリハ
ビリテーショ
ンに関し、就
労に必要な知
識及び能力の
向上のために
必要な訓練に
関すること 求

②利用者支援に関す
る文書

障害者のリ
ハビリテー
ションに関
し、視覚障
害者の理療
教育に関す
ること.
（理療教育
課）

①教科教育に関する
文書

②国試に関する文書

③調査報告に関する
文書

④利用者に関する文
書

⑤決裁・供覧に関す
る文書

⑥例規に関する文書

廃棄


	自立支援局（保存期間表）

