
業務の区分 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類 小分類 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

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 文書関係諸規定関係 文書関係諸規定 雇用環境・均等 文書台帳 文書関係諸規定
30 - 廃棄

取得した文書の管理を行うための帳簿 部収受文書台帳 部収受文書台帳
5 22 廃棄

決裁文書の管理を行うための帳簿 部発議文書台帳 部発議文書台帳
30 22 廃棄

秘密文書の管理を行うための帳簿 秘密文書管理簿 秘密文書管理簿
未定 22 廃棄

公印印刷文書関係 公印印刷文書関係綴 公印印刷文書関係綴
3 - 廃棄

行政文書ファイル管理簿その他の業務に常
時利用するものとして継続的に保存すべき
文書

行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿
常用 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 各種業務例規通達 各種例規通達関係 各種例規通達綴 雇用環境・均等 各種業務例規通達 各種例規通達綴
10 - 廃棄

各種業務通達 各種通達関係 各種通達綴 雇用環境・均等 各種業務通達 各種通達綴
5 - 廃棄

事務分掌に係る事項 事務分掌 事務分掌関係 事務分掌綴 雇用環境・均等 事務分掌 事務分掌綴
3 - 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

各種業務報告 各種報告関係 各種報告関係 雇用環境・均等 各種業務報告 各種報告関係

3 - 廃棄

各種業務会議 各種会議関係 各種会議綴 各種業務会議 各種会議綴
3 - 廃棄

各種業務復命書 各種復命書関係 各種復命書綴 各種業務復命書 各種復命書綴
3 - 廃棄

雇用均等一般 業務計画関係 業務計画関係 雇用均等一般 業務計画関係
3 - 廃棄

14 公示、訓令及び通達の制定又は
改廃及びその経緯

総合的政策 行政運営方針関係 行政運営方針 雇用環境・均等 総合的政策 行政運営方針
5 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 総合的政策 労働関係連絡会議関係 労働関係連絡会議関係 雇用環境・均等 総合的政策 労働関係連絡会議関係
3 - 廃棄

産業労働懇談会関係 産業労働懇談会関係 産業労働懇談会関係
3 - 廃棄

総合調整 業務概況関係 業務概況綴 総合調整 業務概況綴
3 - 廃棄

陳情関係 陳情関係綴 陳情関係綴
1 - 廃棄

局議等部内会議関係 局議等部内会議綴 局議等部内会議綴
1 - 廃棄

広報 記者発表資料関係 記者発表資料 広報 記者発表資料
1 - 廃棄

取材対応記録関係 取材対応記録 取材対応記録
1 - 廃棄

広報会議関係 広報会議 編集会議関係綴
1 - 廃棄

広報依頼関係 広報依頼 広報依頼
1 - 廃棄

広報に関する報告関係 広報に関する報告 広報に関する報告
1 - 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の出張 旅行命令関係 旅行命令簿 雇用環境・均等 職員の出張 旅行命令簿
5 - 廃棄

令和５年度 茨城労働局雇用環境・均等室　標準文書保存期間基準（保存期間表)

事　項
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業務の区分 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類 小分類 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

令和５年度 茨城労働局雇用環境・均等室　標準文書保存期間基準（保存期間表)

事　項

出張復命書関係 出張復命書 出張復命書
5 - 廃棄

13 雇用均等一般 非常勤職員任免関係 非常勤職員任免関係綴 雇用均等一般 非常勤職員任免関係綴
3 - 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

障害者虐待防止法 障害者虐待防止法関係 障害者虐待防止法関係綴 雇用環境・均等 障害者虐待防止法 障害者虐待防止法関係綴
5 - 廃棄

11 個別労働紛争 労働相談関係 労働相談票綴 労働相談票綴
3 - 廃棄

労働局長の助言・指導受付台帳 労働局長の助言・指導受付台帳 労働局長の助言・指導受付台帳
3 - 廃棄

助言・指導処理票関係 助言・指導処理票綴 助言・指導処理票綴
3 - 廃棄

紛争調整委員会によるあっせん受理台帳 紛争調整委員会によるあっせん受理台帳 紛争調整委員会によるあっせん受理
台帳 5 - 廃棄

あっせん処理票関係 あっせん処理票綴 あっせん処理票綴
5 - 廃棄

個別労働紛争業務本省報告関係 個別労働紛争業務本省報告綴 個別労働紛争業務本省報告綴
5 - 廃棄

紛争調整委員会関係 紛争調整委員会関係綴 紛争調整委員会関係綴
3 - 廃棄

労働関係紛争担当参与会関係 労働関係紛争担当参与会関係綴 労働関係紛争担当参与会関係綴
3 - 廃棄

個別労働紛争解決制度関係機関連絡協議会
関係

個別労働紛争解決制度関係機関連絡協議会
等綴

個別労働紛争解決制度関係機関連絡
協議会等綴 3 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

有期雇用特例措置 計画認定・変更申請書関係 計画認定・変更申請書綴 雇用環境・均等 有期雇用特例措置 計画認定・変更申請書綴
効力消滅
後5年

- 廃棄

認定管理台帳 認定管理台帳 認定管理台帳
30又は常

用
- 未定

相談等記録票関係 相談等記録票綴 相談等記録票綴
3 - 廃棄

労働局長の指導及び助言処理台帳関係 労働局長の指導及び助言処理台帳 労働局長の指導及び助言処理台帳
3 - 廃棄

労働局長の指導及び助言処理票関係 労働局長の指導及び助言処理票 労働局長の指導及び助言処理票
3 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働時間等設定改善 労働時間等設定改善実施計画関係 労働時間等設定改善実施計画関係各種書類 雇用環境・均等 労働時間等設定改善 労働時間等設定改善実施計画関係各
種書類 10 - 廃棄

労働時間等設定改善援助事業関係 労働時間等設定改善援助事業綴 労働時間等設定改善援助事業綴
5 - 廃棄

補助金等の交付に関する重要な経緯 働き方改革推進支援助成金関係 働き方改革推進支援助成金綴 働き方改革推進支援助成金綴
5 12（4） 廃棄

労働時間等設定改善 働き方・休み方改善の企業指導関係 働き方・休み方改善の企業指導関係綴 働き方・休み方改善の企業指導関係
綴 5 - 廃棄

12，
24

法人の権利義務の得喪及びその
経緯，契約に関する事項

労働時間等設定改善 医療労務管理支援事業関係 医療労務管理支援事業関係綴 医療労務管理支援事業関係綴
5 - 廃棄

12，
24

法人の権利義務の得喪及びその
経緯，契約に関する事項

働き方改革推進支援 中小企業・小規模事業者等に対する働き方
改革推進支援事業関係

中小企業・小規模事業者等に対する働き方
改革推進支援事業

雇用環境・均等 働き方改革推進支援 中小企業・小規模事業者等に対する
働き方改革推進支援事業 5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

補助金等の交付に関する重要な経緯 業務改善助成金関係 業務改善助成金綴 雇用環境・均等 最低賃金引上げ支援 業務改善助成金綴
5 12（4） 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 雇用機会均等 均等法指導等関係関係 均等法業務関係 雇用環境・均等 雇用機会均等 均等法業務関係
5 - 廃棄

個別労働紛争
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業務の区分 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類 小分類 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

令和５年度 茨城労働局雇用環境・均等室　標準文書保存期間基準（保存期間表)

事　項

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

均等法指導業務関係 均等法指導業務関係
5 - 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

相談関係 相談関係 相談関係
3 - 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

紛争解決援助関係 紛争解決援助関係 紛争解決援助関係

5 - 廃棄

調停関係 調停関係 調停関係
5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

報告徴収関係 報告徴収関係 報告徴収関係
5 - 廃棄

機会均等推進責任者選任・変更関係 機会均等推進責任者選任・変更関係 男女機会均等推進者等選任・変更関
係 1 - 廃棄

女性活躍推進法一般事業主行動計画策定届
提出等督促・指導関係

女性活躍推進法一般事業主行動計画策定届
提出等督促・指導関係

女性活躍推進法一般事業主行動計画
策定届提出等督促・指導関係 5 - 廃棄

女性活躍推進法一般事業主行動計画策定等
届受理関係

女性活躍推進法一般事業主行動計画策定等
届受理関係

女性活躍推進法一般事業主行動計画
策定等届受理関係 5 - 廃棄

女性活躍推進法報告徴収関係 女性活躍推進法報告徴収関係 女性活躍推進法報告徴収関係
5 - 廃棄

女性活躍推進法認定関係 女性活躍推進法認定関係 女性活躍推進法認定関係
5 - 廃棄

女性活躍推進法業務報告関係 女性活躍推進法業務報告関係 女性活躍推進法業務報告関係
5 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 業務報告関係 業務報告関係 業務報告関係
5 - 廃棄

母性健康管理対策関係 母性健康管理対策関係 母性健康管理対策関係
3 - 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働基準法（女性） 労働基準法業務関係 労働基準法業務関係 雇用環境・均等 労働基準法（女性） 労働基準法業務関係
5 - 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働基準関係法令 労働契約法等関係業務関係 労働契約法等関係業務関係 雇用環境・均等 労働基準関係法令 労働契約法等関係業務
5 - 廃棄

適切な労務管理に関する啓発指導関係 適切な労務管理に関する啓発指導関係 適切な労務管理に関する啓発指導
3 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 職業生活両立 育児・介護休業法指導等関係 育児・介護休業法業務関係 雇用環境・均等 職業生活両立 育児・介護休業法業務関係
5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

育児・介護休業法指導業務関係 育児・介護休業法指導業務関係
5 - 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

相談関係 相談関係 相談関係
3 - 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

紛争解決援助関係 紛争解決援助関係 紛争解決援助関係

5 - 廃棄

調停関係 調停関係 調停関係
5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

報告徴収関係 報告徴収関係 報告徴収関係
5 - 廃棄

一般事業主行動計画策定等届受理関係 一般事業主行動計画策定等届受理関係 一般事業主行動計画策定等届受理関
係 5 - 廃棄

一般事業主行動計画策定等届提出等督促・
指導関係

一般事業主行動計画策定等届提出等督促・
指導関係

一般事業主行動計画策定等届提出等
督促・指導関係 5 - 廃棄

一般事業主行動計画認定関係 一般事業主行動計画認定関係 一般事業主行動計画認定関係
5 - 廃棄
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業務の区分 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類 小分類 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

令和５年度 茨城労働局雇用環境・均等室　標準文書保存期間基準（保存期間表)

事　項

次世代業務報告関係 次世代業務報告関係 次世代業務報告関係
5 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 業務報告関係 業務報告関係 業務報告関係
5 - 廃棄

仕事と家庭の両立のための周知啓発関係 仕事と家庭の両立のための周知啓発関係 仕事と家庭の両立のための周知啓発
関係 5 - 廃棄

両立支援事業関係 両立支援事業関係 両立支援事業関係
5 - 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

有期・短時間労働 相談関係 相談関係 雇用環境・均等 有期・短時間労働 相談関係
3 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

報告徴収関係 報告徴収関係 報告徴収関係
5 - 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

紛争解決援助関係 紛争解決援助関係 紛争解決援助関係

5 - 廃棄

均衡待遇調停関係 均衡待遇調停関係 均衡待遇調停関係
5 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 パートタイム有期雇用労働法指導等関係 パートタイム有期雇用労働法業務関係 パートタイム有期雇用労働法業務関
係 5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

パートタイム有期雇用労働法指導業務関係 パートタイム有期雇用労働法指導業
務関係 5 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 均衡待遇ヒアリング関係 均衡待遇ヒアリング関係 均衡待遇ヒアリング関係
3 － 廃棄

業務報告関係 業務報告関係 業務報告関係
5 - 廃棄

雇用型テレワーク・自営型テレワーク 雇用型テレワーク・自営型テレワーク対策
関係

雇用型テレワーク・自営型テレワーク対策
関係

雇用型テレワーク・自営型テレワー
ク対策関係 3 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 労働施策総合推進 労働施策総合推進法指導等関係 労働施策総合推進法業務関係一般 雇用環境・均等 労働施策総合推進法 労働施策総合推進法業務関係
5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働施策総合推進法指導業務関係 労働施策総合推進法指導業務関係
5 - 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

相談関係 相談関係 相談関係
3 - 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

紛争解決援助関係 紛争解決援助関係 紛争解決援助関係

5 - 廃棄

調停関係 調停関係 調停関係
5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

報告徴収関係 報告徴収関係 報告徴収関係
5 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 業務報告関係 業務報告関係 業務報告関係
5 - 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 中小企業退職金共済 中小企業退職金共済関係 （中小企業退職金共済）広報、啓発関係綴 雇用環境・均等 中小企業退職金共済広
報、啓発関係

中小企業退職金共済広報、啓発関係
綴 5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

補助金等の交付に関する重要な経緯 両立支援助成金関係綴関係 両立支援等助成金関係綴 雇用環境・均等 助成金 両立支援等助成金関係綴

5 12(4) 廃棄

両立支援等助成金（女性活躍加速化コース
（28年度は「女性活躍加速化助成金」））
関係

両立支援等助成金（女性活躍加速化コース
（28年度は「女性活躍加速化助成金」））
関係

両立支援等助成金（女性活躍加速化
コース（28年度は「女性活躍加速化
助成金」））関係 5 12（4） 廃棄

4 / 5 



業務の区分 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類 小分類 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

令和５年度 茨城労働局雇用環境・均等室　標準文書保存期間基準（保存期間表)

事　項

両立支援等助成金（新型コロナウイルス感
染症に関する母性健康管理措置による休暇
取得支援コース）関係

両立支援等助成金（新型コロナウイルス感
染症に関する母性健康管理措置による休暇
取得支援コース）関係

両立支援等助成金（新型コロナウイ
ルス感染症に関する母性健康管理措
置による休暇取得支援コース）関係 5 12（4） 廃棄

両立支援等助成金（事業所内保育施設コー
ス）関係

両立支援等助成金（事業所内保育施設コー
ス）関係

両立支援等助成金（事業所内保育施
設コース）関係

5
（右記に
定めのあ
るのもの
を除く）

12（4） 廃棄

両立支援等助成金（事業所内保育施設コー
ス、女性活躍加速化コース及び新型コロナ
ウイルス感染症に関する母性健康管理措置
による休暇取得支援コースを除く）関係

両立支援等助成金（事業所内保育施設コー
ス、女性活躍加速化コース及び新型コロナ
ウイルス感染症に関する母性健康管理措置
による休暇取得支援コースを除く）関係

両立支援等助成金（事業所内保育施
設コース、女性活躍加速化コース及
び新型コロナウイルス感染症に関す
る母性健康管理措置による休暇取得
支援コースを除く）関係

5（右記に
定めのあ
るのもの
を除く）

12（4） 廃棄

新型コロナウイルス感染症に関する母性健
康管理措置による休暇取得支援助成金関係

新型コロナウイルス感染症に関する母性健
康管理措置による休暇取得支援助成金関係

新型コロナウイルス感染症に関する
母性健康管理措置による休暇取得支
援助成金関係

5（右記に
定めのあ
るのもの
を除く）

12（4） 廃棄

人材確保等支援助成金（テレワークコー
ス）関係

人材確保等支援助成金（テレワークコー
ス）関係

人材確保等支援助成金（テレワーク
コース）関係 5（右記に定

めのあるのも
のを除く）

12（4） 廃棄

キャリアアップ助成金関係綴 キャリアアップ助成金関係綴 キャリアアップ助成金関係綴

5 - 廃棄
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