
大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

職業対策 文書の管理等 文書関係諸規定 30 － 廃棄

行政文書ファイル管理簿 常用 － 未定

部収受文書台帳 5 22 廃棄

部発議文書台帳 30 22 廃棄

秘密文書管理簿 未定 22 廃棄

廃棄実施簿 30 － 廃棄

職業対策 情報セキュリティ関係文書 10 － 廃棄
電磁的記録媒体管理簿 5 － 廃棄

外部電磁的記録媒体登録簿 5 － 廃棄

外部電磁的記録媒体貸出管理簿 5 － 廃棄

外部電磁的記録媒体庁舎外持出し許可簿 5 ― 廃棄

職業対策 情報公開 情報公開法関係綴 5 － 廃棄

開示請求・決定書 許可等の効力
消滅後
5年

－ 廃棄

開示請求等受付管理簿 5 － 廃棄

職業対策 行政機関個人情報保護 行政機関等個人情報保護法関係 5 － 廃棄

開示請求・決定書 許可等の効力
消滅後
5年

－ 廃棄

開示請求受付管理簿 5 － 廃棄

職業対策 特定個人情報等取扱者名簿 特定個人情報等取扱者名簿 5 － 廃棄

職業対策 職員の勤務時間 勤務時間 　

　出勤簿 5 － 廃棄

　週休日の振替等命令簿 5 － 廃棄

　代休日指定簿 5 － 廃棄

情報セキュリティ関係
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

休暇簿

　年次休暇 5 － 廃棄

　病気・特別休暇 5 － 廃棄

　介護休暇 5 － 廃棄

　妊婦健診通勤願 3 － 廃棄

　職員（妊婦）の勤務時間免除願 3 － 廃棄

超過勤務・深夜勤務関係

　超過勤務等命令簿 6 － 廃棄

　超過勤務予定者報告書 6 － 廃棄

　超過勤務・深夜勤務制限請求書 3 － 廃棄

　育児又は介護状況変更届 3 － 廃棄

非常勤職員関係 5 － 廃棄

職員の服務 海外渡航承認、海外出張 3 － 廃棄

職員の福利厚生 健康診断関係綴 3 － 廃棄

公務災害関係綴 5 － 廃棄

中央職業安定行政監察等に関する事項 中央職業安定行政監察等関係文書 5 － 廃棄

職業対策 職場実習等推進 職場実習等推進 5  － 廃棄

職業対策 ハローワークサービス改善・向上に関する
事項

・ハローワークサービス改善・向上に関す
る文書 5 － 廃棄

・ハローワーク利用者満足度満足度調査に
関する文書 5 － 廃棄

・第●回ハローワーク業務改善コンクール
関係文書 5 － 廃棄

職業対策 ハローワークのサービス提供時間の延長に
関する事項

ハローワークのサービス提供時間の延長に
関する文書

10 － 廃棄

職業対策 ハローワークシステム関係 ハローワークシステム関係文書
10 － 廃棄

職業対策 一般職業紹介関係 一般職業紹介関係書類
5 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

職業対策 労働争議関係 労働争議関係

5 － 廃棄

大量雇用変動関係 大量雇用変動関係書類
5 － 廃棄

再就職援助計画業務報告関係 再就職援助計画業務報告関係書類

5 － 廃棄

ふるさとハローワーク推進事業関係 ふるさとハローワークの設置・廃止文書 5 － 廃棄

三年以内既卒者等採用定着奨励金 5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金（三年以内既卒
者等採用定着コース） 5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金（長期不安定雇
用者雇用開発コース） 5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金（安定雇用実現
コース） 5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金（就職氷河期世
代安定雇用実現コース） 5 － 廃棄

若年者等正規雇用化特別奨励金支給関連 5 － 廃棄

新卒者就職実現プロジェクト事業奨励金支
給関係 5 － 廃棄

各種セミナー等実施計画 3 － 廃棄

ナビゲーター活動実績 3 － 廃棄

定着支援の実施等の状況報告 3 － 廃棄

キャリア形成促進助成金関係綴 5 － 廃棄

人材開発支援助成金関係綴
(特定・一般訓練コース）（特別育成訓練
コース）（教育訓練休暇付与コース）（事
業展開等リスキリング支援コース）（制度
導入コース） 5 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

職業対策 緊急雇用対策 就職活動準備事業実施状況報告 3 － 廃棄

就職活動準備事業関係書類 5 － 廃棄

職業対策 就職安定資金融資（長期失業者分）関係 就職安定資金融資（長期失業者分）関係文
書 10 － 廃棄

就職安定資金融資事業（長期失業者分を除
く）関係

就職安定資金融資事業（長期失業者分を除
く）関係文書

10 － 廃棄

職業対策 雇用関係助成金 雇用調整助成金関係文書

5 － 廃棄

雇用調整助成金（追加支給）関係文書

5 － 廃棄

産業雇用安定助成金関係文書（雇用維持支
援コース・スキルアップ支援コース・事業
再構築支援コース）

5 － 廃棄

産業雇用安定助成金実績報告関係文書（雇
用維持支援コース・スキルアップ支援コー
ス・事業再構築支援コース） 5 － 廃棄

労働移動支援助成金支給関係文書

5 － 廃棄

4/14



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

労働移動支援助成金実績報告関係文書 5 － 廃棄

中途採用等支援助成金支給関係文書 5 － 廃棄

中途採用等支援助成金実績報告関係文書 5 － 廃棄

派遣労働者雇用安定特別奨励金関係書類 5 － 廃棄

生涯現役起業支援助成金関係文書 5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金支給関係文書
（特定就職困難者コース・生涯現役コー
ス・被災者雇用開発コース・就職氷河期世
代安定雇用実現コース（安定雇用実現コー
ス/長期不安定雇用者雇用開発コース）・
成長分野人材確保・育成コース）

5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金関係業務報告
（特定就職困難者コース・生涯現役コー
ス・被災者雇用開発コース・就職氷河期世
代安定雇用実現コース（安定雇用実現コー
ス/長期不安定雇用者雇用開発コース）・
成長分野人材確保・育成コース）

5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金（発達障害者・
難治性疾患患者雇用開発コース）関係文書
（旧助成金を含む） 5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金関係業務報告
（発達障害者・難治性疾患患者雇用開発
コース）

5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金（障害者初回雇
用コース）支給関係文書 5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金（障害者初回雇
用コース）関係業務報告

5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金（生活保護受給
者等雇用開発コース）支給関係文書 5 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

トライアル雇用実施計画書等（対象者確認
票及び対象者確認書類含む）（一般トライ
アルコース・新型コロナウイルス感染症対
応トライアルコース・新型コロナウイルス
感染症対応短時間トライアルコース）

5 － 廃棄

トライアル雇用助成金支給関係文書（一般
トライアルコース・新型コロナウイルス感
染症対応トライアルコース・新型コロナウ
イルス感染症対応短時間トライアルコー
ス）

5 － 廃棄

トライアル雇用関係業務報告（一般トライ
アルコース・新型コロナウイルス感染症対
応トライアルコース・新型コロナウイルス
感染症対応短時間トライアルコース）

5 － 廃棄

トライアル雇用助成金支給関係文書（障害
者トライアルコース・障害者短時間トライ
アルコース）

5 － 廃棄

キャリアアップ助成金実施状況報告
（正社員化コース、障害者正社員化コー
ス、賃金規定等改定コース、賃金規定等共
通化コース、賞与・退職金制度導入コー
ス、選択的適用拡大導入時処遇改善コー
ス、短時間労働者労働時間延長コース）

5 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

キャリアアップ助成金支給関連
（正社員化コース、障害者正社員化コー
ス、賃金規定等改定コース、賃金規定等共
通化コース、賞与・退職金制度導入コー
ス、選択的適用拡大導入時処遇改善コー
ス、短時間労働者労働時間延長コース）

5 － 廃棄

トライアル雇用関係業務報告（障害者トラ
イアルコース・障害者短時間トライアル
コース） 5 － 廃棄

在籍型出向等支援事業 在籍型出向等支援事業関係書類
5 － 廃棄

職業対策 雇用型訓練（職業能力開発） 実践型人材養成システム実施計画申請書類
5 － 廃棄

若年者人材育成・定着支援奨励金申請書類
5 － 廃棄

職業対策 雇用関係助成金 人材確保等支援助成金支給関係文書
（雇用管理制度助成コース、介護福祉機器
助成コース、中小企業団体女性コース、人
事評価改善等助成コース、建設キャリア
アップシステム等普及促進コース、若年者
及び女性に魅力ある職場づくり事業コー
ス、作業員宿舎等設置助成コース、外国人
労働者就労環境整備助成コース、テレワー
クコース）

5 － 廃棄

人材確保等支援助成金実施状況報告
（雇用管理制度助成コース、介護福祉機器
助成コース、中小企業団体女性コース、人
事評価改善等助成コース、建設キャリア
アップシステム等普及促進コース、若年者
及び女性に魅力ある職場づくり事業コー
ス、作業員宿舎等設置助成コース、外国人
労働者就労環境整備助成コース、テレワー
クコース）

5 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

職場定着支援助成金支給関係文書
5 － 廃棄

職場定着支援助成金実施状況報告
5 － 廃棄

人事評価改善等助成金支給関係文書
5 － 廃棄

人事評価改善等助成金実施状況報告
5 － 廃棄

障害者雇用安定助成金（障害者職場定着支
援コース）関係文書 5 － 廃棄

障害者雇用安定助成金（障害者職場適応援
助コース）（訪問型）関係文書（旧助成金
を含む）

5 － 廃棄

障害者雇用安定助成金（障害者職場適応援
助コース）（訪問型） 5 － 廃棄

障害者雇用安定助成金（障害者職場適応援
助コース）（企業在籍型）関係文書（旧助
成金を含む）

5 － 廃棄

障害者雇用安定助成金（障害者職場適応援
助コース）（企業在籍型） 5 － 廃棄

障害者職場復帰支援助成金関係文書
5 － 廃棄

障害者職場定着支援奨励金関係文書
5 － 廃棄

特例子会社等設立促進助成金関係文書
5 － 廃棄

中小企業障害者等多数雇用施設設置等助成
金関係文書 5 － 廃棄

人材開発支援助成金（障害者職業能力開発
コース）関係文書 5 － 廃棄

職業対策 地域雇用対策 地域雇用開発助成金（地域雇用開発コー
ス）関係文書 5 － 廃棄

職業対策 沖縄雇用対策 地域雇用開発助成金（沖縄若年者雇用促進
コース）関係文書 5 － 廃棄

建設雇用改善助成金支給関係 建設事業主等に対する助成金申請関係文書
5 － 廃棄

8/14



大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

建設雇用改善助成金（追加支給）関係文書

5 － 廃棄

育児・介護雇用安定等助成金（追加支給）
関係文書

5 － 廃棄

中小企業人材確保支援助成金（追加支給）
関係文書 5 － 廃棄

職業対策 季節労働者対策 通年雇用助成金関係文書
5 － 廃棄

納付金に基づく助成金の支給に係る意見書 納付金に基づく助成金の支給に係る意見書
5 － 廃棄

職業対策 労働力確保対策 人材確保援助事業対象認定組合等指定関係
文書 5 － 廃棄

雇用保険法施行規則第１１８条第２項第１
号ロ及び同条第３項第１号ロ（２）の規定
に基づき厚生労働大臣が定める基準につい
て

5 － 廃棄

職業対策 有期契約労働者の雇用管理の改善に関する
書類 5 － 廃棄

5 － 廃棄

均衡待遇・正社員化推進奨励金関係
5 12（4） 廃棄

職業対策 高年齢者雇用対策関係 高年齢者雇用状況報告書
5 － 廃棄

高年齢者雇用確保措置指導等
5 － 廃棄

生涯現役支援窓口事業関係文書
5 － 廃棄

生涯現役社会実現環境整備事業関係文書
(受託書、委託契約書、変更承認申請書)

5 － 廃棄

有期契約労働者の雇用管理の改善に関する
書類
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

生涯現役促進地域連携事業関係文書(受託
書、委託契約書、変更承認申請書)

5 － 廃棄

生涯現役地域づくり環境整備事業関係文書
（受託書、委託契約書、変更承認申請書
等）

5 － 廃棄

高年齢者就業機会確保事業費等補助金（シ
ルバー人材センター事業分）及び雇用開発
支援事業費等補助金（シルバー人材セン
ター事業分）関係文書（交付申請書、交付
決定通知書、事業実績報告書、確定通知書
等）

5 － 廃棄

シルバー人材センターが届出で行う有料職
業紹介事業及び労働者派遣事業に関する文
書

5 － 廃棄

シニアワークプログラム委託事業関係文書
（受託書、委託契約書、変更承認申請書）

5 － 廃棄

高齢者スキルアップ･就職促進事業関係文
書（受託書、委託契約書、変更承認申請
書）

5 － 廃棄

高齢者活躍人材確保育成事業関係文書（受
託書、委託契約書、変更承認申請書）

5 － 廃棄

求職活動支援書作成等業務状況報告 5 － 廃棄

職業対策 障害者職業対策関係 障害者雇用状況通報書
10 － 廃棄

障害者採用計画関係文書
10 － 廃棄

特別指導関係文書
10 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

特定身体障害者雇用状況通報書
10 － 廃棄

特定障害者雇用採用計画関係文書
10 － 廃棄

在宅就業支援団体の登録関係文書 許認可等の効
力が消滅する
日に係る特定
日以後５年

－ 廃棄

障害者等雇用証明書状況報告
5 － 廃棄

心身障害者等雇用証明状況報告
5 － 廃棄

障害者雇用促進月間に関する文書
3 － 廃棄

障害者雇用連絡協議会関係文書
3 － 廃棄

移行推進事業関係文書
5 － 廃棄

障害者職業生活相談員選任報告書
5 － 廃棄

事業所台帳
10 － 廃棄

相談カード関係書類
3 － 廃棄

報告徴収等カード関係文書
5 － 廃棄

紛争解決援助カード関係文書
5 － 廃棄

調停カード関係文書
5 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

障害者就業・生活支援センター（契約関係
を除く）関係文書 5 － 廃棄

国及び地方公共団体向け障害者職業生活相
談員資格認定講習関係業務 5 － 廃棄

国及び地方公共団体向け障害者職業生活相
談員資格認定講習修了者名簿 10 － 廃棄

公務部門における障害者雇用に関する基本
方針関係業務 5 － 廃棄

精神障害者の就労支援に関する事項（助成
金を除く） 5 － 廃棄

障害者雇用促進法に基づく認定（もにす認
定）関係書綴 認定の効力が

消滅する日に
係る特定日以

後５年

－ 廃棄

職業対策 外国人雇用対策関係 入管法、労働関係法令違反等の疑いがある
事案等の関係行政機関への情報提供関係書
類

5 － 廃棄

外国人雇用対策（関係行政機関への情報提
供関係）

捜査関係事項照会等関係
5 － 廃棄

外国人雇用対策関係 人材確保等支援助成金（外国人労働者就労
環境整備助成コース）支給関係文書 5 － 廃棄

人材確保等支援助成金（外国人労働者就労
環境整備助成コース）計画・支給状況報告
書（〇〇年度） 5 － 廃棄

不法就労等外国人労働者問題地方協議会関
係 5 － 廃棄

外国人労働者問題啓発月間関係文書
3 － 廃棄

外国人雇用対策関係業務取扱状況関係文書
1 － 廃棄

外国人雇用サービスセンター業務関係文書
3 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

外国人雇用サービスコーナー業務関係文書
3 － 廃棄

留学生コーナー業務関係文書
3 － 廃棄

外国人雇用管理アドバイザー委嘱者名簿
3 － 廃棄

外国人雇用サービスコーナー通訳委嘱者名
簿 3 － 廃棄

職業対策 建設・港湾労働対策 建設労働業務関係文書
5 － 廃棄

実施計画申請等関係文書
5 － 廃棄

建設業務有料職業紹介事業関係文書
5 － 廃棄

建設業務就業機会確保事業関係文書
5 － 廃棄

建設雇用改善推進対策会議関係文書
5 －  

港湾労働業務関係文書
5 － 廃棄

港湾雇用秩序連絡会議関係文書
5 － 廃棄

職業対策 介護労働対策 介護分野における人材確保のための雇用管
理改善推進事業関係文書 5 － 廃棄

職業対策 地域雇用対策 地域雇用情勢把握・分析関係文書
5 － 廃棄

地方就職希望者活性化事業関係文書
5 － 廃棄

実践型地域雇用創造事業関係文書
5 － 廃棄

地域雇用活性化推進事業関係文書
5 － 廃棄

地域雇用開発計画関係文書
5 － 廃棄

地域雇用創造計画関係文書
5 － 廃棄
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大分類 中分類
小分類

（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置

命令による広域職業紹介活動関係 命令による広域職業紹介活動関係文書
5 － 廃棄

福島避難者帰還等就職支援事業関係 福島雇用創出総合支援事業及び福島帰還希
望者就職支援事業原義 5 － 廃棄

福島雇用促進支援事業原義
5 － 廃棄

地域雇用対策 産業雇用連絡協議会関係文書
5 － 廃棄

職業対策 農林漁業就業支援事業 農林漁業就業支援事業関係文書
5 － 廃棄

林業労働対策 林業労働対策関係文書
5 － 廃棄

職業対策 地方公共団体との連携に関する事項 雇用対策協定関係文書
5 － 廃棄

一体的実施事業関係文書
5 － 廃棄

職業対策 地域雇用対策 地域雇用開発促進法施行業務関係書類（他
の分類に含まれるものを除く） 5 － 廃棄

職業対策 統計調査（職業安定） 職業安定機関以外の者の行う職業紹介等状
況報告（年報） 1 - 廃棄
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