
公益社団法人埼玉県臨床検査技師会 文書保存規程 

 

（目的） 

第１条 この規程は、事務能率の向上と円滑化を図るため、この会における文書の整理保

存方法を定めることを目的とする。 

 

（保存の原則） 

第２条 この会における処理済みの文書及び簿冊（以下「文書」という。）で、２年以上の

保存を要するものは、特に定めるもののほか、この規程により事務局において整理保存し

なければならない。ただし、各部局での保存を必要とするものは、当該部局で整理保存す

ることができる。 

 

（保存場所） 

第３条 文書を保存するため、当会事務所に文書庫（棚）を設置し、事務局長がこれを管

理する。 

２ 文書庫（棚）への入室及び取り扱いは、事務局長の許可を受けなければならない。 

３ 文書庫（棚）内は、常に清潔に保ち、一切の火気を用いてはならない。 

 

（保存の体系） 

第４条 文書は、各部局において整理区分ごとに分類しなければならない。 

 

（保存の期間） 

第５条 文書の保存期間は、原則として別記文書保存期間区分表によるものとする。 

２ 保存期間の明らかでない文書は、事務局長が各部局と協議のうえ、その期間を定めな

ければならない。 

３ 第１項の保存期間が適当でないと認められるときは、前項の規程に準じて、これを変

更することができる。 

 

（保存期間の起算） 

第６条 文書の保存期間は、その文書の処理済みとなった年（または年度）から起算する。 

 

（編集の方法） 

第７条 文書は、原則として、文書番号順または完結日付順に編集しなければならない。 

２ 編集した文書ファイル（以下「文書」という。）には件名、または文書番号、完結日付

を明記しなければならない。 

３ 事務局（長）は、必要な文書台帳を作成しなければならない。 

 

（守秘文書） 

第８条 守秘の取り扱いを必要とする文書は、事務局において「秘」または「極秘」の表



示を朱書しなければならない。 

 

（文書の厚さ） 

第９条 閲覧の便宜上、文書の厚さはおおむね 100 mm 以内とする。                       

 

（文書保存の場所） 

第 10 条 編集を完了した文書は、文書庫（棚）内の所定の箇所に各部局ごとに区分して保 

存する。ただし、「秘」または「極秘」の表示された文書は、施錠でさる場所に保存しな

ければならない。 

 

（文書の廃棄） 

第 11 条 文書の保存期間が満了したときは、事務局長が各部局長と保存期間の更新また 

は変更等を協議のうえ、不要と認めたものは廃棄処分に付するものとする。 

２ 守秘文書の取り扱いをした文書を処分するときは、事務局長または、各部局長が立ち

合わなければならない。 

３ 廃棄処分をした文書については、文書台帳にその旨を明示しなければならない。 

 

（閲覧の手続き） 

第 12 条 会員及び役員が文書を閲覧するときは、必要な手続きを経るものとし、無断で 

閲覧することはできない。 

２ 閲覧の手続は、様式１によらなければならない。 

 

（部外者の閲覧） 

第 13 条 会員でない者が、所定の手続きを経て文書の閲覧を求めたときは、事務局長の．

許可を要する。 

 

（閲覧の場所） 

第 14 条 会で定めた重要文書は、定められた場所内で閲覧し、複写してはならない。 

 

（文書の亡失き損） 

第 15 条 閲覧中の文書を亡失したき、直ちにそのことを事務局長に届け出なければなら 

ない。 

２ 文書をき損したときは、その事由を事務局長に届け出なければならない。 

３ 文書を亡失または、き損した場合の届出書は様式 2 によるものとする。 

 

（閲覧文書の取り扱い） 

第 16 条 閲覧した文書は丁寧に取り扱い、転貸、抜き取り、取り替えまたは、訂正する 

ことはできない。 

 

（規程の改廃等） 



第 17 条 この規程の改廃は、理事会の決議を経て行う。 

 

（細則） 

第 18 条 この規程の施行に関し、必要な事項は理事会で別に定める。 

 

   附 則 

 この規程は、一般社団法人及び一般財団法人に関する法律及び公益社団法人及び公益財

団法人の認定等に関する法律の施行に伴う関係法律の整備等に関する法律第 106 条第１項

に定める公益法人の設立の登記の日から施行する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



別記 文書保存期間区分表 

文文文文    書書書書    保保保保    存存存存    期期期期    間間間間    区区区区    分分分分    表表表表    

期期期期    間間間間    保保保保                存存存存            文文文文            書書書書    

永久又は 

10 年以上 

・ 法人登記関係書類 

・ 定款や諸規程の制定、改廃関係書類 

・ 総会、理事会の議事録及び付随する重要書類 

・ 役員及び委員会名簿と役員の履歴書ならびに事務職員の人事記録 

・ 役員及び事務職員の分限、懲戒関係書類 

・ 叙勲、厚生労働大臣表彰、知事表彰、永年会員表彰等の受賞者名簿及び

推薦状 

・ 総会議案書及び会誌、「だより」、記念誌は製本して保存する 

・ その他、各部局長の合議で必要と認めたもの 

10 年 ・ 総会委任状 

10 年未満 

・ 予算、決算書類で重要なもの 

・ 各種委員会の答申書 

・ 法人創立記念式典関係書類 

・ 会計帳簿類 

・ 生涯教育プログラム 

・ その他、各部局長が認めたもの 

５年 

・ 会員台帳、施設台帳 

・ 各種契約書、会計上の証拠書類（領収書等） 

・ 事務職員の給与関係書類 

・ 公文書 

・ その他、各部局長が認めたもの 

３年 

・ 埼玉県からの文書 

・ 日臨技からの事務連絡 

・ 他県技師会からの事務連絡 

２年 

・ 会費納入内訳書（会員・賛助会員）及び会計処理上の伝票 

・ 理事会議案書 

・ 各部局の検討書類 

・ 会誌及び「だより」等の広告申込書 

・ 入会申込書 

・ 出勤簿（役員・事務職員） 

・ 他県技師会からのだより・会誌・精度管理関係・名簿（２年保存後１年

分づつ廃棄する） 

・ その他・MTJ・医廃ニュース・らぼニュースなど 

・ その他、各部局長が認めたもの 

１年 ・ 日本臨床検査技師連盟ニュース・名簿等 

 

 



様式１ 

文文文文    書書書書    閲閲閲閲    覧覧覧覧    申申申申    請請請請    書書書書    

 

                      平成  年  月  日 

 

 事務局長 様 

 

        閲覧者申請者 所属 

               連絡先 

              

 

             氏 名               印 

 

      文書保存規定を遵守し、次の文書の閲覧を希望いたします。    

閲覧文書名 

 

閲覧期間 

 平成    年    月    日（  ）より 

  

 平成    年    月    日（  ）まで 

閲覧理由 

（詳細に記載し

て下さい） 

 

 

 

事務所対応結果 

 

 

 

 

 

 

 



様式２ 

文文文文    書書書書    亡亡亡亡    失失失失（（（（きききき損損損損））））届届届届    出出出出    書書書書    

 

                      平成  年  月  日 

 

 事務局長 様 

 

               

         届け出者 所属 

              連絡先 

              

 

            氏 名               印 

 

       次の文書を亡失（き損）いたしました。    

閲覧文書名 

 

閲覧期間 

 平成    年    月    日（  ）より 

  

 平成    年    月    日（  ）まで 

亡失（き損）理由 

（詳細に記載し

て下さい） 

 

事務所対応結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


