
事　項 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

13 職員の人事に関する事項 庶務 人事・庶務・共済関係 人事・庶務・共済関係 職業安定 庶務 人事・庶務・共済関係 3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 庶務 出勤簿 出勤簿 職業安定 庶務 出勤簿 5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 庶務 休暇簿 休暇簿 職業安定 庶務 休暇簿 5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 庶務 超過勤務関係綴 超過勤務関係綴 職業安定 庶務 超過勤務関係 6 － 廃棄

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 個人情報管理関係 個人情報管理関係 職業安定 庶務 個人情報管理関係 5 － 廃棄

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 文書関係諸規定 職業安定 庶務 行政文書管理関係 3 － 廃棄

情報セキュリティに関する事項 情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係 外部電磁的記録媒体管理簿 職業安定 庶務 外部電磁的記録媒体管理簿 5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職業安定業務復命書 各種復命書関係関係 各種復命書関係 職業安定 庶務 各種復命書綴 5 － 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 予算・会計関係 職業安定 会計 予算・会計関係 5 － 廃棄

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等
取得した文書の管理を行うための帳簿 部収受文書台帳

職業安定 文書 部収受文書台帳 5 22 廃棄

－ 職業紹介に係る事項 職業紹介関係例規 職業紹介関係例規 職業紹介関係例規 職業安定 文書 職業紹介関係例規 10 － 廃棄

－ 職業紹介に係る事項 職業紹介関係例規 新規学校卒業者の職業紹介関係例規 新規学校卒業者の職業紹介関係例規 職業安定 文書 新規学校卒業者の職業紹介関係例規 10 － 廃棄

11,1
2

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

業務会議 各種会議関係 各種会議綴 職業安定 文書 各種会議綴 3 － 廃棄

－ 統計調査に関する事項
統計調査に関する重要な経緯（職業安
定）

業務月報・年報（都道府県） 業務月報・年報（都道府県） 職業安定 調査統計 業務月報・年報（都道府県） 10 － 廃棄

－ 統計調査に関する事項
統計調査に関する重要な経緯（職業安
定）

地方労働市場情報官関係 地方労働市場情報官関係 職業安定 調査統計 地方労働市場情報官関係 3 － 廃棄

－ 統計調査に関する事項
統計調査に関する重要な経緯（職業安
定）

雇用失業情勢関係資料 雇用失業情勢関係資料 職業安定 調査統計 雇用失業情勢関係資料 3 － 廃棄

－ 統計調査に関する事項
統計調査に関する重要な経緯（職業安
定）

雇用サービスだより作成関係 雇用サービスだより作成関係 職業安定 調査統計 雇用サービスだより作成関係 3 － 廃棄

－ 統計調査に係る事項 調査統計業務通達 調査関係通達綴 調査関係通達綴 職業安定 調査統計 調査関係通達綴 10 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 職業安定業務監察 地方職業安定監察結果(安定所別) 地方職業安定監察結果(安定所別) 職業安定 職業安定業務監察 地方職業安定監察結果(安定所別) 10 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 職業安定業務監察 苦情対応関係綴 苦情対応関係綴 職業安定 職業安定業務監察 苦情対応関係綴 3 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 職業安定業務監察 中央職業安定監察関係 中央職業安定監察関係 職業安定 職業安定業務監察 中央職業安定監察関係 5 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 職業安定業務監察 事務簡素化・合理化関係綴 事務簡素化・合理化関係綴 職業安定 職業安定業務監察 事務簡素化・合理化関係綴 3 － 廃棄

－ 職業安定 施設関係 付属施設設置関係 付属施設設置関係 職業安定 施設関係 付属施設設置関係 10 － 廃棄

－ 職業安定 施設関係 ハローワークコールセンター関係 ハローワークコールセンター関係 職業安定 施設関係 ハローワークコールセンター関係 10 － 廃棄

－
職業安定行政施策の実施に関す
る事項

一般職業紹介 一般職業紹介 職業紹介関係綴 職業安定 一般職業紹介 職業紹介関係綴 5 － 廃棄

11
個人の権利義務の得喪及びその
経緯

一般職業紹介 一般職業紹介 マザーズ事業関係 職業安定 一般職業紹介 マザーズ事業関係 3 － 廃棄

11,1
2

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

一般職業紹介 農林漁業等就業支援事業関係 農林漁業等就業支援事業関係 職業安定 一般職業紹介 農林漁業等就業支援事業関係 5 － 廃棄

11
個人の権利義務の得喪及びその
経緯

一般職業紹介 一般職業紹介 就職支援セミナー関係 職業安定 一般職業紹介 就職支援セミナー関係 5 － 廃棄
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事　項 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

11
個人の権利義務の得喪及びその
経緯

一般職業紹介 一般職業紹介
一体的実施関係（いしかわ求職者総合支援
センター、金沢市役所常設窓口）

職業安定 一般職業紹介
一体的実施関係（いしかわ求職者総
合支援センター、金沢市役所常設窓
口）

5 － 廃棄

－
職業安定行政施策の実施に関す
る事項

ハローワークサービス推進に関する業務 ハローワークサービス改善・向上関係 ハローワークサービス関係 職業安定 一般職業紹介 ハローワークサービス関係 5 － 廃棄

11,1
2

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

若年者雇用 新規高等学校・大学等卒業者職業紹介関係 新規高等学校・大学等卒業者職業紹介関係 職業安定 若年者雇用
新規高等学校・大学等卒業者職業紹
介関係

3 － 廃棄

11,1
2

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

若年者雇用 高等学校就職問題連絡協議会 高等学校就職問題連絡協議会 職業安定 若年者雇用 高等学校就職問題連絡協議会 3 － 廃棄

11
個人の権利義務の得喪及びその
経緯

若年者雇用 高校生就職ガイダンス関係 高校生就職ガイダンス関係 職業安定 若年者雇用 高校生就職ガイダンス関係 3 － 廃棄

11,1
2

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

若年者雇用
新規学校卒業者に係る募集の中止・募集人員の削減・
採用内定取消し・入職時期繰下げ事案報告

新規学校卒業者に係る募集の中止・募集人員の削減・
採用内定取消し・入職時期繰下げ事案報告

職業安定 若年者雇用
新規学校卒業者に係る募集の中止・
募集人員の削減・採用内定取消し・
入職時期繰下げ事案報告

3 － 廃棄

11,1
2

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

若年者雇用 新規学校卒業就職者の就職離職状況調査 新規学校卒業就職者の就職離職状況調査 職業安定 若年者雇用
新規学校卒業就職者の就職離職状況
調査

3 11,12 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその経緯 若年者雇用 大学等の行う無料職業紹介事業関係綴 大学等の行う無料職業紹介事業関係綴 職業安定 若年者雇用
大学等の行う無料職業紹介事業関係
綴

3 － 廃棄

11,1
2

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

若年者雇用 若年者地域連携事業 若年者地域連携事業 職業安定 若年者雇用 若年者地域連携事業 5 11,12 廃棄

11,1
2

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

若年者雇用 若者雇用促進法関係 若者雇用促進法関係 職業安定 若年者雇用 若者雇用促進法関係 5 11,12 廃棄

11,1
2

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

若年者雇用 若者ステップアッププログラム 若者ステップアッププログラム 職業安定 若年者雇用 若者ステップアッププログラム 5 11,12 廃棄

11,1
2

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

公正採用選考 公正採用選考等関係 公正採用選考等関係 職業安定 公正採用選考 公正採用選考等関係 5 11,12 廃棄

11,1
2

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

公正採用選考 公正採用選考人権啓発推進員関係 公正採用選考人権啓発推進員関係 職業安定 公正採用選考 公正採用選考人権啓発推進員関係 5 11,12 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその経緯 雇用保険事業 事業所非該当承認申請書 事業所非該当承認申請書 職業安定 雇用保険事業 事業所非該当承認申請書 3 12 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその経緯 雇用保険事業 雇用保険暫定任意適用事業所関係 雇用保険暫定任意適用事業所関係 職業安定 雇用保険事業 雇用保険暫定任意適用事業所関係 10 12 廃棄

－ 職業安定 文書 雇用保険業務通達 雇用保険業務通達 職業安定 雇用保険事業 雇用保険業務通達 10 － 廃棄

－ 職業安定 雇用保険事業 電子申請関係 電子申請関係 職業安定 雇用保険事業 電子申請関係 3 － 廃棄

－ 職業安定 雇用保険事業 不正受給報告関係 不正受給報告関係 職業安定 雇用保険事業 不正受給報告関係 3 － 廃棄

－ 職業安定 雇用保険事業 雇用保険雑件関係 雇用保険雑件関係 職業安定 雇用保険事業 雇用保険関係 3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 雇用保険審査請求 雇用保険審査参与関係綴 雇用保険審査参与関係綴 職業安定 審査 雇用保険審査参与関係綴 3 13 廃棄

11
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

雇用保険審査請求 雇用保険審査関係綴 雇用保険審査関係綴 職業安定 審査 雇用保険審査関係綴 10 11 廃棄

11
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

雇用保険審査請求 審査決定および活動報告綴 審査決定および活動報告綴 職業安定 審査 審査決定および活動報告綴 10 11 廃棄

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 文書受発整理簿 文書受発整理簿 職業安定 審査 文書受発整理簿 30 22 廃棄

－ 行政監察に関する事項 雇用保険業務監察 雇用保険監察関係綴 雇用保険監察関係綴 職業安定 雇用保険業務監察 雇用保険監察関係綴 10 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 雇用保険業務監察 雇用保険監察資料綴 雇用保険監察資料綴 職業安定 雇用保険業務監察 雇用保険監察資料綴 3 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 雇用保険業務監察 中央雇用保険監察関係綴 中央雇用保険監察関係綴 職業安定 雇用保険業務監察 中央雇用保険監察関係綴 10 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 雇用保険業務監察 事務組合監察関係 事務組合監察関係 職業安定 雇用保険業務監察 事務組合監察関係 10 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 雇用保険業務監察 事業所監察関係 事業所監察関係 職業安定 雇用保険業務監察 事業所監察関係 10 － 廃棄

－ 行政監察に関する事項 雇用保険業務監察 事務組合指導関係 事務組合指導関係 職業安定 雇用保険業務監察 事務組合指導関係 10 － 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 債権管理簿 職業安定 雇用勘定返納金債権 債権管理簿 7 15(2) 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 徴収簿 職業安定 雇用勘定返納金債権 徴収簿 5 15(2) 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 現金出納簿 職業安定 雇用勘定返納金債権 現金出納簿 5 15(2) 廃棄
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事　項 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

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 現金領収証書 職業安定 雇用勘定返納金債権 現金領収証書 5 15(2) 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 歳入決算報告書 職業安定 雇用勘定返納金債権 歳入決算報告書 7 15(2) 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 不納欠損に係る決議書等 職業安定 雇用勘定返納金債権 不納欠損に係る決議書等 3 － 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 不納欠損整理簿 職業安定 雇用勘定返納金債権 不納欠損整理簿 3 － 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 債権管理計算書関係資料 職業安定 雇用勘定返納金債権 債権管理計算書関係資料 5 15(2) 廃棄

15 予算及び決算に関する事項
歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債務に関する計算書の作成そ
の他の決算に関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成の基礎となった意思決定及び
当該意思決定に至る過程が記録された文書 返納金関係調査決定徴収決議書 職業安定 雇用勘定返納金債権 返納金関係調査決定徴収決議書 5 15(2) 廃棄

－
職業安定行政施策の実施に関す
る事項

ハローワークシステム ハローワークシステム関係綴 ハローワークシステム関係綴 職業安定 ハローワークシステム ハローワークシステム関係綴 10 － 廃棄

－ 職業対策 労働力確保対策 雇用管理改善等コンサルタント委嘱者名簿 雇用管理改善等コンサルタント委嘱者名簿 職業対策 労働力確保対策
雇用管理改善等コンサルタント委嘱
者名簿

3 － 廃棄
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