
法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類

2006年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 規則・規程 制定・改廃関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2007/4/1 30年 2037/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2006年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2008/4/1 30年 2038/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2006年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2007/4/1 30年 2037/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2006年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2007/4/1 30年 2037/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2007年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 規則・規程 制定・改廃関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2008/4/1 30年 2038/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2007年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2009/4/1 30年 2039/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2007年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2008/4/1 30年 2038/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2008年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2010/4/1 30年 2040/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2008年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2009/4/1 30年 2039/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2008年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2009/4/1 30年 2039/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2009年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2011/4/1 30年 2041/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2009年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2010/4/1 30年 2040/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2009年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2010/4/1 30年 2040/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2010年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2012/4/1 30年 2042/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2010年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2011/4/1 30年 2041/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2010年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2011/4/1 30年 2041/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2011年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（供託中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

収益化の処
理を行った
日から起算
して10年た
だし供託を
経て収益化
の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
日から起算
して１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2012年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

援助
援助事件書類一式（援助開始後の申込書・相談票、
自動払込利用申込書（控）含む）

茨城地方事務
所事務局長

未定
援助終結か
つ立替残高
消滅後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

保 存 期 間
作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2012年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（供託中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

収益化の処
理を行った
日から起算
して10年た
だし供託を
経て収益化
の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
日から起算
して１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2013年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

援助
援助事件書類一式（援助開始後の申込書・相談票、
自動払込利用申込書（控）含む）

茨城地方事務
所事務局長

未定
援助終結か
つ立替残高
消滅後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2015年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

援助
援助事件書類一式（援助開始後の申込書・相談票、
自動払込利用申込書（控）含む）

茨城地方事務
所事務局長

未定
援助終結か
つ立替残高
消滅後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 基本契約
各業務基本契約申込書、記載事項等変更届、解約申
出書（解約）

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1
すべての契
約終了後３
年

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ８年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2011年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2012/4/1 10年 2022/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2011年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2013/4/1 30年 2043/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2011年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2012/4/1 30年 2042/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2011年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2012/4/1 30年 2042/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2012年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2014/4/1 30年 2044/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2012年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2013/4/1 30年 2043/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2012年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2013/4/1 30年 2043/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2012年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

不服申立
不服申立案件書類一式
再審査案件書類一式
（終結・償還残高なし・10年）

茨城地方事務
所事務局長

2015/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅(か
つ関連事件
援助終結)後
１年ただし
職権免除・
みなし消滅
となった記
録について
は処理後５
年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2012年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

不服申立
不服申立（援助開始前）案件書類一式
不服申立（援助開始後）案件書類一式

茨城地方事務
所事務局長

2013/4/1

不服申立不
採用決定後
10年又は援
助終結かつ
立替残高消
滅後１年の
いずれか長
い期間

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2012年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

再審査申立 再審査申立案件書類一式
茨城地方事務
所事務局長

2013/4/1
再審査決定
後10年

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2013年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2015/4/1 30年 2045/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2013年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2014/4/1 30年 2044/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2013年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2014/4/1 30年 2044/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2013年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2014/4/1 10年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2013年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

不服申立 不服申立案件書類一式
茨城地方事務
所事務局長

2014/4/1
不服申立審
査不採用決
定後10年

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2014年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2015/4/1 10年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2014年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2016/4/1 30年 2046/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2014年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2015/4/1 30年 2045/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2014年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2015/4/1 30年 2045/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2014年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

援助
援助事件書類一式（援助開始後の申込書・相談票、
自動払込利用申込書（控）含む）

茨城地方事務
所事務局長

未定
援助終結か
つ立替残高
消滅後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2014年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

不服申立
不服申立案件書類一式
再審査案件書類一式
（終結・償還残高あり）

茨城地方事務
所事務局長

未定

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅(か
つ関連事件
援助終結)後
１年ただし
職権免除・
みなし消滅
となった記
録について
は処理後５
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2014年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

不服申立
不服申立案件書類一式
再審査案件書類一式
（終結・償還残高なし・10年）

茨城地方事務
所事務局長

2015/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅(か
つ関連事件
援助終結)後
１年ただし
職権免除・
みなし消滅
となった記
録について
は処理後５
年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2014年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2015/4/1 10年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2014年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助

不服申立 不服申立案件書類一式
茨城地方事務
所事務局長

2015/4/1
不服申立審
査不採用決
定後10年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2015年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2015年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 30年 2047/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2015年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2015年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2015年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2016/4/1 30年 2046/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2015年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選弁護
人)

不服申立書関係書類(国選弁護人)
茨城地方事務
所事務局長

2016/1/1 10年 2025/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
暦年保管
保管庫

2015年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選付添
人)

不服申立書関係書類(国選付添人)
茨城地方事務
所事務局長

2016/1/1 10年 2025/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2015年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2015年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立（援助開始前）案件書類一式
不服申立（援助開始後）案件書類一式

茨城地方事務
所事務局長

2016/4/1

不服申立審
査不採用決
定後10年又
は援助終結
かつ立替残
高消滅後1年
のいずれか
長い期間

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2015年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

再審査申立 再審査申立案件書類一式
茨城地方事務
所事務局長

2016/4/1
再審査不採
用決定後10
年

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2015年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（供託中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

収益化の処
理を行った
日から起算
して10年た
だし供託を
経て収益化
の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
日から起算
して１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 30年 2048/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 収支証拠書類
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 8年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 収支証拠書類（下妻）
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 8年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 収支証拠書類（牛久）
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 8年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 30年 2047/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

援助 援助事件書類一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2016年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選弁護
人)

不服申立書関係書類(国選弁護人)
茨城地方事務
所事務局長

2017/1/1 10年 2026/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2016年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選付添
人)

不服申立書関係書類(国選付添人)
茨城地方事務
所事務局長

2017/1/1 10年 2026/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2016年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選弁護
人)

不服申立書関係書類(国選弁護人)
茨城地方事務
所事務局長

2017/1/1 10年 2026/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2016年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選付添
人)

不服申立書関係書類(国選付添人)
茨城地方事務
所事務局長

2017/1/1 10年 2026/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2016年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 預金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 現金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式
再審査申立案件書類一式
（終結・償還残高なし・10年）

茨城地方事務
所事務局長

2017/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

7 / 64



法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2016年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式
再審査申立案件書類一式
（終結・償還残高あり）①

茨城地方事務
所事務局長

未定

不服申立審
査不採用決
定後10年又
は援助終結
かつ立替残
高消滅後1年
のいずれか
長い期間

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2016年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式
再審査申立案件書類一式
（終結・償還残高あり）②

茨城地方事務
所事務局長

未定

不服申立審
査不採用決
定後10年又
は援助終結
かつ立替残
高消滅後1年
のいずれか
長い期間

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選付添
人)

不服申立書関係書類(国選付添人)
（平成29年1月～12月）

茨城地方事務
所事務局長

2018/1/1 10年 2027/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2017年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
事件記録
(国選付添
人)

事件記録一式(国選付添人)
（平成29年1月～12月）

茨城地方事務
所事務局長

2018/1/1 ５年 2022/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
暦年保管
保管庫

2017年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 契約 グリーン購入法関係
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議関係書類（地方協議会）
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議関係書類（地域連絡協議会）
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議関係書類（関係機関）
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議関係書類（講師派遣依頼）
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書ファイル管理簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 標準文書保存期間基準表
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書廃棄簿・廃棄証明等
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 寄付金 寄附金関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 広報・広聴 広報企画関係書類・マスコミ対応関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1
有効期間満
了の日から
10年

2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断事後措置記録表
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1
離職した日
から起算し
て５年

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 収支証拠書類
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 8年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 収支証拠書類（下妻）
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 8年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 収支証拠書類（牛久）
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 8年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 30年 2048/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 常勤弁護士人事・業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

情報提供
窓口対応専
門職員人事

採用・退職手続関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

指定相談場
所

指定相談場所の指定報告関係書類（指定中）
茨城地方事務
所事務局長

未定
指定解除後
１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2017年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

その他
犯罪被害者支援関係通知・事務連絡等（他の小分類
に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

名簿 ＤＶ等被害者援助弁護士名簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選弁護
人)

不服申立書関係書類(国選弁護人)
（平成29年1月～12月）

茨城地方事務
所事務局長

2018/1/1 10年 2027/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2017年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選弁護
人)

不服申立書関係書類(国選弁護人)
（平成30年1月～3月）

茨城地方事務
所事務局長

2019/1/1 10年 2028/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2017年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護
不服申立
(国選付添
人)

不服申立書関係書類(国選付添人)
（平成30年1月～3月）

茨城地方事務
所事務局長

2019/1/1 10年 2028/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2017年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他
受託業務関係通知・事務連絡等（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

援助 援助事件書類一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト

2017年度
茨城地方事
務所本所

受託業務
指定相談場
所

指定相談場所の指定関係書類（指定中）
茨城地方事務
所事務局長

未定
指定解除後
１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 実行予算 予算執行関係
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 預金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計帳簿 現金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 源泉所得税関係
茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2017年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立（援助開始前）案件書類一式
不服申立（援助開始後）案件書類一式

茨城地方事務
所事務局長

2018/4/1

不服申立審
査不採用決
定後10年又
は援助終結
かつ立替残
高消滅後1年
のいずれか
長い期間

2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 10年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 契約 グリーン購入法関係
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書廃棄簿・廃棄証明等
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類（原
本）

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1
有効期間満
了の日から
10年

2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断個人票等関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 10年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 8年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（下妻）
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 8年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（牛久）
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 8年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 10年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他
総務全般関係通知・事務連絡等（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2018年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 その他
情報提供関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

指定相談場
所

指定相談場所の指定報告関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
指定解除後
１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

基本契約
民事法律扶助契約申込書、記載事項等変更届、解約
申出書

茨城地方事務
所事務局長

未定
すべての契
約終了後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他
民事法律扶助関係通知・事務連絡等（他の小分類に
該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

名簿 精通弁護士紹介打診名簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

その他
犯罪被害者支援関係通知・事務連絡等（他の小分類
に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

基本契約
被害者参加弁護士の契約申込書、記載事項変更届、
解約届

茨城地方事務
所事務局長

未定
契約終了後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

名簿 指名通知打診名簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録
被害者参加弁護士事件記録一式
（平成30年1月～3月）

茨城地方事務
所事務局長

2019/1/1 送金後５年 2023/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2018年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録

被害者参加弁護士事件記録一式
（平成30年4月～）
送金依頼明細（被害者参加）
（平成30年4月～）

茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 送金後５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

基本契約
ＤＶ等被害者法律相談援助契約申込書、記載事項等
変更届

茨城地方事務
所事務局長

未定
契約終了後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2018年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

審査委員
地方ＤＶ等被害者法律相談援助審査委員選任関係書
類

茨城地方事務
所事務局長

未定

審査委員の
任期が終了
した日から
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立
国選弁護人・国選付添人不服申立書関係書類（平成
30年１月～３月分）

茨城地方事務
所事務局長

2019/1/1 送金後10年 2028/12/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 暦年保管

2018年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立
国選弁護人・国選付添人不服申立書関係書類（平成
30年４月～）

茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 送金後10年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他
受託業務関係通知・事務連絡等（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1 10年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1

事業年度末
の翌日から
２か月を経
過した日か
ら７年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2018年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 現金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1

事業年度末
の翌日から
２か月を経
過した日か
ら７年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2018年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立 不服申立案件書類一式
茨城地方事務
所事務局長

2019/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 10年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 契約 グリーン購入法関係
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議・協議会関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書廃棄簿・廃棄証明等
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 寄附金 寄附金関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 広報 広報企画関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類（原
本）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1
有効期間満
了の日から
10年

2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断個人票等関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出資料
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 10年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 月次決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 8年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（下妻）
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 8年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（牛久）
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 8年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 10年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他
総務全般関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 業務全般 関係機関データベース整備関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ３年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 その他
情報提供関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

業務管理
精通弁護士紹介・ＤＶ等被害者法律相談援助におけ
る取次票等

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ３年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録 被害者参加弁護士事件記録一式
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬金等の
送金及び返
金日から５
年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金
送金依頼明細（被害者参加）
送金通知（被害者参加）

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ３年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

申込 ＤＶ等被害者法律相談援助申込書・相談票一式
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

相談費用送
金後３年、
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金
ＤＶ等被害者法律相談援助にかかる送金依頼明細・
送金通知書(控)

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ３年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 基本契約 国選弁護人の契約申込書、記載事項変更届、解約届
茨城地方事務
所事務局長

未定
すべての契
約終了後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

15 / 64



法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2019年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 基本契約 国選付添人の契約申込書、記載事項変更届、解約届
茨城地方事務
所事務局長

未定
すべての契
約終了後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 事件記録 国選弁護人・国選付添人事件記録一式
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬等の送
金日及び返
金日から５
年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2019年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立 国選弁護人・国選付添人不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 送金後10年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立 不服申立管理簿
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 10年 2030/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他
国選弁護関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 基本契約
日本弁護士連合会委託援助契約申込書等、同契約申
込書記載事項等変更届、解約届

茨城地方事務
所事務局長

未定
委託援助契
約終了後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（終結済）
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 不服申立
日本弁護士連合会委託援助事件不服申立書関係書類
（決定済）

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 決定後10年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2019年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 送金 委託援助事件管理簿及び事件台帳並びに各種明細表
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ３年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他
受託業務関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 10年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 予算 予算執行関係
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 現金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ８年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 源泉所得税関係
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立 不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.1
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.2
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.3
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.4
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.5
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.6
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.7
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.8
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.9
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2019年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）No.10
茨城地方事務
所事務局長

2020/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ３年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式(進行中)
茨城地方事務
所事務局長

未定

終結かつ精
算終了後１
年(ただし債
権が償却と
なった事件
記録につい
ては処理後
５年)

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他
総務全般関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金
ＤＶ等被害者法律相談援助にかかる送金依頼明細・
送金通知書(控)

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ３年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他
国選弁護関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他
受託業務関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他
民事法律扶助関係通知・照会・回答（他の小分類に
該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 契約 グリーン購入法関係
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

監査 内部監査等 内部監査・情報セキュリティ監査書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議・協議会関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書廃棄簿・廃棄証明等
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 寄附金 寄附金関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 個人情報 個人情報保護関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 基本契約
各業務基本契約申込書、記載事項等変更届、解約申
出書（解約）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1
すべての契
約終了後３
年

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 広報 広報企画関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類（原
本）

茨城地方事務
所事務局長

未定
有効期間満
了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類（原
本）（有効期間満了後）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1
有効期間満
了後３年

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断個人票等関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 月次決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（下妻）
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ８年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（牛久）
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ８年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 自動車利用関係書類（利用中）
茨城地方事務
所事務局長

未定
承認取下又
は取下承認
後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 地方事務所移管債権管理記録一式（償却）
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

業務管理
精通弁護士紹介・ＤＶ等被害者法律相談援助におけ
る取次票等

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ３年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

22 / 64



法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2020年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録 被害者参加弁護士事件記録一式（送金済み）
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬金等の
送金及び返
金日から５
年

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金
送金依頼明細（被害者参加）
送金通知（被害者参加）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ３年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

申込 ＤＶ等被害者法律相談援助申込書・相談票一式
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

相談費用送
金後３年、
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 事件記録 国選弁護人・国選付添人事件記録一式
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬等の送
金日及び返
金日から５
年

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2020年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立 国選弁護人・国選付添人不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

不服申立の
あった事件
の送金後10
年

2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 名簿 通訳人名簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 通訳 通訳人登録申込書（登載中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

解約又は連
絡不通に
なってから
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 事件記録 事実証明書用紙管理簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2020年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（終結）
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 送金 委託援助事件管理簿及び事件台帳並びに各種明細表
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ３年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ３年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 予算 予算執行関係
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 源泉所得税関係
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高あり）

茨城地方事務
所事務局長

未定

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高あり・10年）

茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 特定援助対象者法律相談一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

負担金なし
として相談
のみで終了
後又は負担
金受領後３
年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

業務管理 収益化・供託管理簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（供託中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

収益化の処
理を行った
日から起算
して10年
ただし供託
を経て収益
化の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
日から起算
して１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2020年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（収益化処理済み）
茨城地方事務
所事務局長

2021/4/1

収益化の処
理を行った
日から起算
して10年
ただし供託
を経て収益
化の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
日から起算
して１年

2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所茨城法
律事務所

法律事務所 法律事務所
常勤弁護士取扱事件関係書類（事件管理表（保管・
廃棄用））

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所茨城法
律事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所茨城法
律事務所

法律事務所 法律事務所 書籍一覧表
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所茨城法
律事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 10年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 契約 グリーン購入法関係
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

監査 内部監査等 内部監査・情報セキュリティ監査書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 10年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議・協議会関係書類（1～２）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙；全2冊

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書廃棄簿・廃棄証明等
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書番号簿
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 １年 2023/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書発信簿
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 １年 2023/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 寄附金 寄附金関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 基本契約
各業務基本契約申込書、記載事項等変更届、解約申
出書（解約）

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1
すべての契
約終了後３
年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
常勤弁護士等の裁量労働制に関する労使協定及び労
働基準監督署への届出関係書類（原本）（有効期間
満了後）

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1
有効期間満
了後10年

2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類（原
本）（有効期間満了後）

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1
有効期間満
了後３年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 勤怠管理 勤怠管理関係書類（原本）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断個人票等関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 10年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 月次決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（本所）　NO.1～NO.12
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ８年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全12冊

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（下妻） NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ８年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（牛久） NO.1～NO.4
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ８年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全4冊

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 10年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 苦情等 苦情等取扱関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式(進行中)
茨城地方事務
所事務局長

未定

終結かつ精
算終了後１
年(ただし債
権が償却と
なった事件
記録につい
ては処理後
５年)

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式(終結かつ精算終了)
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

終結かつ精
算終了後１
年(ただし債
権が償却と
なった事件
記録につい
ては処理後
５年)

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 常勤弁護士関係報告書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 自動車利用関係書類（利用中・取下げ承認）
茨城地方事務
所事務局長

未定
承認取下又
は取下承認
後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 地方事務所移管債権管理記録一式（償却）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他
総務全般関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

出張相談
巡回相談

出張相談・巡回相談関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 １年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 申込書・相談票（援助開始前のもの）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

送金 送金依頼明細
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 月次決算報告書
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

送金 地方扶助・震災法律援助審査出席表
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

業務管理
精通弁護士紹介・ＤＶ等被害者法律相談援助におけ
る取次票等

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録 被害者参加弁護士事件記録一式（送金済み）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬金等の
送金及び返
金日から５
年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金 送金依頼明細（被害者参加）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

申込 ＤＶ等被害者法律相談援助申込書・相談票一式
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

相談費用送
金後３年、
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金
ＤＶ等被害者法律相談援助にかかる送金依頼明細・
送金通知書(控)

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

その他 犯罪被害者支援関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 １年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 事件記録 国選弁護人・国選付添人事件記録一式
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬等の送
金日及び返
金日から５
年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 保管庫

2021年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立 国選弁護人・国選付添人不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

不服申立の
あった事件
の送金後10
年

2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 送金 送金依頼明細（国選）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他
国選弁護関係通知・照会・回答（他の小分類に該当
しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（終結）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 送金 委託援助事件管理簿及び事件台帳並びに各種明細表
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他 受託業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 １年 2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 10年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 データ
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 契約関係書類　（契約中）
茨城地方事務
所事務局長

未定
契約終了後
５年

未定 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 契約関係書類　（契約終了）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1
契約終了後
５年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 書籍一覧表
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所
常勤弁護士取扱事件関係書類（事件管理表（保管・
廃棄用））（全ての要保管記録廃棄済み）

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 たな卸資産関係（受払表）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 源泉所得税関係
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高あり）

茨城地方事務
所事務局長

未定

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高なし・10年）

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 特定援助対象者法律相談一式（終了）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

負担金なし
として相談
のみで終了
後又は負担
金受領後３
年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 取下案件書類（みなし取下げ案件含む）No.1
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 取下案件書類（みなし取下げ案件含む）No.2
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 援助不開始案件書類（不服申立案件除く）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（進行中又は終結・償還中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式(終結・完済)
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（終結・申請免除）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2023/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）
茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後1年た
だし職権免
除・みなし
消滅となっ
た記録につ
いては処理
後5年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネッ
ト
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

審査委員
地方扶助・震災法律援助審査委員選任関係書類（任
期中）

茨城地方事務
所事務局長

未定
審査員の任
期終了後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（供託中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

収益化の処
理を行った
日後10年
ただし供託
を経て収益
化の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2021年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他
民事法律扶助関係通知・照会・回答（他の小分類に
該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 10年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 10年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 契約関係書類　（契約終了）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1
契約終了後
５年

2028/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 データ
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2022年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所
常勤弁護士取扱事件関係書類（事件管理表（保管・
廃棄用））（全ての要保管記録廃棄済み）

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 データ
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他
民事法律扶助関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他 民事法律扶助関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

監査 内部監査等 内部監査・情報セキュリティ監査書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 10年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議・協議会関係書類　①　②　③
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全3冊

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書廃棄簿・廃棄証明等
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書発信簿
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書番号簿
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 寄附金 寄附金関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 基本契約
各業務基本契約申込書、記載事項等変更届、解約申
出書

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他
総務全般関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式（終結かつ精算終了）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 常勤弁護士関係報告書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 自家用車利用関係書類（利用中・取下げ承認）
茨城地方事務
所事務局長

未定
承認取消又
は取下承認
後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 地方事務所移管債権管理記録一式（償却）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類(原
本）（有効期間満了後）

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1
有効期間満
了後３年

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
常勤弁護士等の裁量労働制に関する労使協定及び届
出関係書類（原本）(有効期間満了後）

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1
有効期間満
了後10年

2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 勤怠管理
勤怠管理関係書類
（原本）

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断個人票等関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 苦情等 苦情等取扱関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 10年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 月次決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 予算 予算執行関係
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（本所）　NO.1～NO.12
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ８年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全12冊

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（牛久）　NO.1～NO.3
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ８年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全3冊

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（下妻）　NO.1～NO.3
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ８年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全3冊

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（償還金）　NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ８年 2031/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 10年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 たな卸資産関係（受払表）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 源泉所得税関係
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 契約 グリーン購入法関係
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

出張相談
巡回相談

出張相談・巡回相談関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

審査委員
地方扶助・震災法律援助審査委員選任関係書類（任
期中）

茨城地方事務
所事務局長

未定
審査委員の
任期終了後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 申込書・相談票（援助開始前のもの）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネット

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 特定援助対象者法律相談一式（終了）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

負担金なし
として相談
のみで終了
後又は負担
金受領後３
年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込
取下案件書類（みなし取下げ案件含む）　　NO.1～
NO.2

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 援助不開始案件書類（不服申立案件除く）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

38 / 64



法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（進行中又は終結・償還中）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネット

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（終結・完済）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネット

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（終結・申請免除）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネット
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
保管方法：
キャビネット

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

送金 送金依頼明細
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 月次決算報告書
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

送金 地方扶助・震災法律援助審査出席表
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（供託中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

収益化の処
理を行った
後10年
ただし供託
を経て収益
化の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

40 / 64



法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高あり）

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高なし・10年）

茨城地方事務
所事務局長

未定

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立 国選弁護人・国選付添人不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

不服申立の
あった事件
の報酬等の
送金後10年

2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2022年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 送金 送金依頼明細（国選）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他
国選弁護関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ５年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

業務管理
精通弁護士紹介・ＤＶ等被害者法律相談援助におけ
る取次票等

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

その他 犯罪被害者支援関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

審査委員
地方ＤＶ等被害者法律相談援助審査委員選任関係書
類

茨城地方事務
所事務局長

未定
審査委員の
任期終了後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

申込 ＤＶ等被害者法律相談援助申込書・相談票一式
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

相談費用送
金後３年、
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金
ＤＶ等被害者法律相談援助にかかる送金依頼明細・
送金通知書（控）

茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2022年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（終結）
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 送金 委託援助事件管理簿及び事件台帳並びに各種明細表
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 ３年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2022年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他 受託業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2023/4/1 １年 2024/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 10年 2034/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所
常勤弁護士取扱事件関係書類（事件管理表（保管・
廃棄用））

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 書籍一覧表
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 電子
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 10年 2034/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 契約関係書類　（契約終了）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1
契約終了後
５年

2029/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 電子
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所
常勤弁護士取扱事件関係書類（事件管理表（保管・
廃棄用））（全ての要保管記録廃棄済み）

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 電子
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

司法ソー
シャルワー
ク・地域戦
略

事業計画 地域戦略ワークシート
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議・協議会関係書類　①　②　③
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全3冊

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書廃棄簿・廃棄証明等
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書受渡簿
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書発信簿
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 書留郵便物受付簿
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 金券受渡簿
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 その他郵便物関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書番号簿
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 事務所管理 入退室カード・鍵等管理簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 事務所管理 施設管理・レイアウト変更
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 変更後５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 寄附金 寄附金関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 個人情報 保有個人情報開示請求書類一式
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 個人情報 個人情報保護関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 災害対策 業務継続計画等
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 災害対策 防火・防災（消防）書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 基本契約
各業務基本契約申込書、記載事項等変更届、解約申
出書

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 通訳 通訳人登録申込書
茨城地方事務
所事務局長

未定
解約又は連
絡不通後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他 関係機関との申合せ・協定等
茨城地方事務
所事務局長

未定
効力が無く
なった後５
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他
総務全般関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他 書簡・メール等問合せ関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他 総務全般関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 常勤弁護士関係報告書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 常勤弁護士取扱事件関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 自家用車利用関係書類（利用中・取下げ承認）
茨城地方事務
所事務局長

未定
承認取消又
は取下承認
後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類(原
本）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1
有効期間満
了後５年

2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
常勤弁護士等の裁量労働制に関する労使協定及び届
出関係書類（原本）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1
有効期間満
了後10年

2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 人事管理関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 人事記録
茨城地方事務
所事務局長

未定 離職後１年 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 各種手当の届出・認定関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定

支給要件を
具備しなく
なった後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 裁量労働制に関する労使協定に基づく報告関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1
有効期間満
了後５年

2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 勤怠管理
勤怠管理関係書類
（原本）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断個人票等関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 面接指導結果記録書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断の実施等保健衛生関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 苦情等 苦情等取扱関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 10年 2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 月次決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 予算 予算執行関係
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ８年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 現金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ８年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（本所）　NO.1～NO.12
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ８年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全12冊

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（牛久）　NO.1～NO.5
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ８年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全5冊

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（下妻） NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ８年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（償還金）　NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ８年 2032/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 10年 2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 金融機関関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 出納担当者指定簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 たな卸資産関係（受払表）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 日次金種表
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 領収証綴
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 給与支払事務所等の開設等届出書
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 源泉所得税関係
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 契約 グリーン購入法関係
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 固定資産・償却資産関係
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 広報 広報企画関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

情報システ
ム管理

情報セキュ
リティ

情報セキュリティ対策関係
届出・申請書類・管理簿

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31
紙

データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 窓口情報 関係機関データベース整備関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 その他
情報提供関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 その他 情報提供関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 法教育 法教育関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 その他 情報提供関連業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

指定相談場
所

指定相談場所の指定報告関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
指定解除後
１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

指定相談場
所

指定相談場所の指定等に関する細則第４条第２項に
基づく報告書類

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

出張相談
巡回相談

出張相談・巡回相談関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

通訳 通訳人登録申込書
茨城地方事務
所事務局長

未定
解約又は連
絡不通後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

基本契約
民事法律扶助契約申込書、記載事項等変更届、解約
申出書

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

審査委員 地方扶助・震災法律援助審査委員選任関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
審査委員の
任期終了後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 月次決算報告書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（供託中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

収益化の処
理を行った
後10年
ただし供託
を経て収益
化の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 申込書・相談票（援助開始前のもの）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 特定援助対象者法律相談一式（終了）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

負担金なし
として相談
のみで終了
後又は負担
金受領後３
年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 取下案件書類（みなし取下げ案件含む）NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 援助不開始案件書類（不服申立案件除く）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

援助 訴訟事件関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
判決確定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

援助 審査付議管理簿
茨城地方事務
所事務局長

未定

管理簿に記
載された全
ての援助事
件書類が廃
棄処理され
た後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（進行中又は終結・償還中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

送金 送金依頼明細
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

送金 地方扶助・震災法律援助審査出席表
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高あり）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高なし・10年）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他 手紙・メール・FAXによる問合せ
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他
民事法律扶助関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他 民事法律扶助関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 基本契約
国選弁護人・付添人の契約申込書、記載事項変更
届、解約届

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 通訳 通訳人登録申込書
茨城地方事務
所事務局長

未定
解約又は連
絡不通後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 名簿 国選弁護人・国選付添人指名・通知用名簿
茨城地方事務
所事務局長

未定
効力が無く
なった後１
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 事件記録 国選弁護人・国選付添人事件記録一式
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

当該事件(継
続事件を含
む）の報酬
等の送金又
は返金後５
年

2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立 国選弁護人・国選付添人不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

不服申立の
あった事件
の報酬等の
送金後10年

2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他
国選弁護関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他 電話による外部交通に関する書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他 国選弁護関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

業務管理 精通弁護士紹介における取次票等
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

その他
犯罪被害者支援関係通知・照会・回答（他の小分類
に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

その他 犯罪被害者支援関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

基本契約
国選被害者参加弁護士の契約申込書、記載事項変更
届、解約届

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

名簿 被害者国選指名通知打診名簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定
紙

データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録 被害者参加弁護士事件記録一式（送金済み）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬等の送
金又は返金
後５年

2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録 被害者参加弁護士事件記録一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬等の送
金又は返金
後５年

2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

不服申立 被害者参加弁護士不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

不服申立の
あった事件
の報酬等の
送金後10年

2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金 送金依頼明細（被害者参加）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

基本契約
ＤＶ等被害者法律相談援助契約申込書、記載事項等
変更届、解約申出書

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

審査委員
地方ＤＶ等被害者法律相談援助審査委員選任関係書
類

茨城地方事務
所事務局長

未定
審査委員の
任期終了後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

申込 ＤＶ等被害者法律相談援助申込書・相談票一式
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

相談費用送
金後３年、
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金
ＤＶ等被害者法律相談援助にかかる送金依頼明細・
送金通知書（控）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 基本契約
日本弁護士連合会委託援助契約申込書、記載事項変
更届、解約届

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（終結）
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 不服申立 日本弁護士連合会委託援助事件不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 決定後10年 2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 送金 委託援助事件管理簿及び事件台帳並びに各種明細表
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他
受託業務関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 ５年 2029/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他 受託業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 １年 2025/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

監査 内部監査等 内部監査・情報セキュリティ監査書類
茨城地方事務
所事務局長

2024/4/1 10年 2034/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（終結・完済）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（終結・申請免除）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2023年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式（終結かつ精算終了）
茨城地方事務
所事務局長

未定

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 10年 2035/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所
常勤弁護士取扱事件関係書類（事件管理表（保管・
廃棄用））

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

法律事務所 法律事務所 書籍一覧表
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 電子
茨城地方事
務所下妻地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 財務・会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 10年 2035/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 R7.6月追加

2024年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 契約関係書類　（契約終了）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1
契約終了後

５年
2030/3/31 紙

茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 R7.6月追加

2024年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 R7.6月追加

2024年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 電子
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 R7.6月追加

2024年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所
常勤弁護士取扱事件関係書類（事件管理表（保管・
廃棄用））（全ての要保管記録廃棄済み）

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 R7.6月追加

2024年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 R7.6月追加

2024年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 法律事務所業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 電子
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 R7.6月追加

2024年度
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

法律事務所 法律事務所 消耗品関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所牛久地
域事務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
R7.6月追加
新ファイル
作成

2024年度
茨城地方事
務所本所

司法ソー
シャルワー
ク・地域戦
略

事業計画 地域戦略ワークシート
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会議 会議・協議会関係書類　①　②　③
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全3冊

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 法人文書廃棄簿・廃棄証明等
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書受渡簿
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 書留郵便物受付簿
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 金券受渡簿
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 その他郵便物関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 文書管理 文書番号簿
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 事務所管理 入退室カード・鍵等管理簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 事務所管理 施設管理・レイアウト変更
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 変更後５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 寄附金 寄附金関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 個人情報 保有個人情報開示請求書類一式
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 個人情報 個人情報保護関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 災害対策 業務継続計画等
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 災害対策 防火・防災（消防）書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 基本契約
各業務基本契約申込書、記載事項等変更届、解約申
出書

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 通訳 通訳人登録申込書
茨城地方事務
所事務局長

未定
解約又は連
絡不通後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他 関係機関との申合せ・協定等
茨城地方事務
所事務局長

未定
効力が無く
なった後５
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他
総務全般関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他 書簡・メール等問合せ関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 その他 総務全般関係雑書　①②
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 全2冊

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式（償却）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 常勤弁護士関係報告書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 常勤弁護士取扱事件関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての要保
管記録の廃
棄後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 自家用車利用関係書類（利用中・取下げ承認）
茨城地方事務
所事務局長

未定
承認取消又
は取下承認
後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 地方事務所移管債権管理記録一式（残高有）
茨城地方事務
所事務局長

未定

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
労使協定及び労働基準監督署への届出関係書類(原
本）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1
有効期間満
了後５年

2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事
常勤弁護士等の裁量労働制に関する労使協定及び届
出関係書類（原本）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1
有効期間満
了後10年

2035/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 人事管理関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 人事記録
茨城地方事務
所事務局長

未定 離職後１年 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 各種手当の届出・認定関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定

支給要件を
具備しなく
なった後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 人事 裁量労働制に関する労使協定に基づく報告関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1
有効期間満
了後５年

2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 勤怠管理
勤怠管理関係書類
（原本）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断個人票等関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 面接指導結果記録書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 保健衛生 健康診断の実施等保健衛生関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 苦情等 苦情等取扱関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 年度決算提出書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 10年 2035/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 決算 月次決算提出書類　NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 予算 予算執行関係
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ８年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 現金出納帳
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ８年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（本所）　NO.1～NO.13
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ８年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全13冊

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（牛久）　NO.1～NO.4
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ８年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全4冊

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（下妻） NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ８年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 収支証拠書類（償還金）　NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ８年 2033/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 預金通帳
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 10年 2035/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 金融機関関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 出納担当者指定簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 たな卸資産関係（受払表）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 日次金種表
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 会計 領収証綴
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 給与支払事務所等の開設等届出書
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 税務 源泉所得税関係
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 契約 グリーン購入法関係
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 備品一覧表
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定 データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 資産管理 固定資産・償却資産関係
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 広報 広報企画関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

情報システ
ム管理

情報セキュ
リティ

情報セキュリティ対策関係
届出・申請書類・管理簿

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31
紙

データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 窓口情報 関係機関データベース整備関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 その他
情報提供関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 その他 情報提供関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 法教育 法教育関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

情報提供 その他 情報提供関連業務関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

指定相談場
所

指定相談場所の指定報告関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
指定解除後
１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

指定相談場
所

指定相談場所の指定等に関する細則第４条第２項に
基づく報告書類

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

出張相談
巡回相談

出張相談・巡回相談関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

通訳 通訳人登録申込書
茨城地方事務
所事務局長

未定
解約又は連
絡不通後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

基本契約
民事法律扶助契約申込書、記載事項等変更届、解約
申出書

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

審査委員 地方扶助・震災法律援助審査委員選任関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
審査委員の
任期終了後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 月次決算報告書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　　　　　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

会計 収益化・供託関係書類（供託中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

収益化の処
理を行った
後10年
ただし供託
を経て収益
化の処理を
行ったもの
については
収益化の処
理を行った
後１年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 申込書・相談票（援助開始前のもの）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 特定援助対象者法律相談一式（終了）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

負担金なし
として相談
のみで終了
後又は負担
金受領後３
年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 取下案件書類（みなし取下げ案件含む）NO.1～NO.2
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄 紙：全2冊

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

申込 援助不開始案件書類（不服申立案件除く）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

援助 訴訟事件関係書類
茨城地方事務
所事務局長

未定
判決確定後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（進行中又は終結・償還中）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

送金 送金依頼明細
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

送金 地方扶助・震災法律援助審査出席表
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高あり）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2035/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

不服申立
不服申立案件書類一式・再審査案件書類一式（終
結・償還残高なし・10年）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

決定後10年
又は援助終
結かつ償還
及び受任者
等返金予定
残高消滅
（かつ関連
事件援助終
結）後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年
のいずれか
長い期間

2035/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他 手紙・メール・FAXによる問合せ
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他
民事法律扶助関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

その他 民事法律扶助関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 基本契約
国選弁護人・付添人の契約申込書、記載事項変更
届、解約届

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 通訳 通訳人登録申込書
茨城地方事務
所事務局長

未定
解約又は連
絡不通後３
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 名簿 国選弁護人・国選付添人指名・通知用名簿
茨城地方事務
所事務局長

未定
効力が無く
なった後１
年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 事件記録 国選弁護人・国選付添人事件記録一式
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

当該事件(継
続事件を含
む）の報酬
等の送金又
は返金後５
年

2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 不服申立 国選弁護人・国選付添人不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

不服申立の
あった事件
の報酬等の
送金後10年

2035/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他
国選弁護関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

国選弁護 その他 国選弁護関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

業務管理 精通弁護士紹介における取次票等
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

その他
犯罪被害者支援関係通知・照会・回答（他の小分類
に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

その他 犯罪被害者支援関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

基本契約
国選被害者参加弁護士の契約申込書、記載事項変更
届、解約届

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

名簿 被害者国選指名通知打診名簿
茨城地方事務
所事務局長

未定 常用 未定
紙

データ
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録 被害者参加弁護士事件記録一式（送金済み）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬等の送
金又は返金
後５年

2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

事件記録 被害者参加弁護士事件記録一式（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

当該事件
（継続事件
を含む）の
報酬等の送
金又は返金
後５年

2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

基本契約
ＤＶ等被害者法律相談援助契約申込書、記載事項等
変更届、解約申出書

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

審査委員
地方ＤＶ等被害者法律相談援助審査委員選任関係書
類

茨城地方事務
所事務局長

未定
審査委員の
任期終了後
３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

申込 ＤＶ等被害者法律相談援助申込書・相談票一式
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

相談費用送
金後３年、
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所本所

犯罪被害者
支援

送金
ＤＶ等被害者法律相談援助にかかる送金依頼明細・
送金通知書（控）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 基本契約
日本弁護士連合会委託援助契約申込書、記載事項変
更届、解約届

茨城地方事務
所事務局長

未定
全ての契約
終了後３年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（進行中）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

2028/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 事件記録 日本弁護士連合会委託援助事件記録（終結）
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1

援助不開始
決定または
終結決定後
３年

2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 不服申立 日本弁護士連合会委託援助事件不服申立書関係書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 決定後10年 2035/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 送金 委託援助事件管理簿及び事件台帳並びに各種明細表
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ３年 2027/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他
受託業務関係通知・照会・回答
（他の小分類に該当しないもの）

茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 ５年 2030/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

受託業務 その他 受託業務関係雑書
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 １年 2026/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

監査 内部監査等 内部監査・情報セキュリティ監査書類
茨城地方事務
所事務局長

2025/4/1 10年 2035/3/31 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（終結・完済）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（終結・申請免除）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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法人文書ファイル管理簿 茨城地方事務所

大分類 中 分 類 小 分 類
保 存 期 間

作 成 ・ 取
得 年 度 等

分　 　類

法 人 文 書 フ ァ イ ル 等 の 名 称
作 成 日 ( 取 得
日 ) に お け る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
の 起 算 日

保 存 期 間
の 満 了 日

媒 体 の
種 類

保 存 場 所
法 人 文 書 フ ァ
イ ル 等 に 係 る
文 書 管 理 者

保 存 期 間
が 満 了 し
た と き の
措 置

備 考

2024年度
茨城地方事
務所本所

民事法律扶
助・震災法
律援助

事件記録 援助事件書類一式（職権免除・みなし消滅）
茨城地方事務
所事務局長

未定

援助終結か
つ償還及び
受任者等返
金予定残高
消滅かつ関
連事件援助
終結後１年
ただし職権
免除・みな
し消滅と
なった記録
については
処理後５年

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄

2024年度
茨城地方事
務所本所

総務全般 常勤弁護士 有償事件書類一式（終結かつ精算終了）
茨城地方事務
所事務局長

未定

終結かつ精
算終了後１
年（ただし
債権が償却
となった事
件記録につ
いては処理
後５年）

未定 紙
茨城地方事
務所

茨城地方事務所
事務局長

廃棄
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