
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，
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

公共職業安定所長会議 各種会議関係 各種会議綴 職業安定 会議 2023年度公共職業安定所長会議綴
3 ー 廃棄

雇用保険審査官会議 職業安定 会議 2023年度雇用保険審査官会議
3 ー 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
る事項

業務簡素化関係関係 業務簡素化関係綴 職業安定 会議 2023年度業務簡素化関係
3 ー 廃棄

職業安定業務報告 職業安定業務報告 職業安定 職業安定業務報告 （2023年度）職業安定業務関係報告
3

ハローワークサービス改善・向上
関係関係

・ハローワークサービス総点検に関する文
書
・ハローワーク苦情等対応要領
・ハローワークサービステキスト
・サービス改善テキスト
・サービス改善困難事例報告
・ハローワークにおける繁忙期の待ち時間
改善対策関係
・ハローワークコールセンター関係

職業安定 ハローワークサービス
改善・向上に関する事
項

2023年度　ハローワークサービス改
善・向上に関する文書

5 ー 廃棄

・ハローワーク利用者満足度調査官兼文書 職業安定 2023年度　ハローワーク利用者満足
度調査に関する文書 5 ー 廃棄

・ハローワーク業務改善コンクール関係文
書

職業安定 2023年度　ハローワーク業務改善コ
ンクール関係文書 5 ー 廃棄

ハローワーク評価に関すること ハローワーク評価関係関係 公共職業安定所のマッチング機能に関する
業務の評価・改善の取組（ハローワーク評
価）に関する文書

職業安定 ハローワーク評価関係 2023年度公共職業安定所のマッチン
グ機能に関する業務の評価・改善の
取組（ハローワーク評価）に関する
文書

5 ー 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の出張（職業安定） 旅行命令関係 旅行命令簿 職業安定 職員の出張 （2023年度）旅行命令簿
5 ー 廃棄

出張復命書関係 出張復命書 （2023年度）旅行復命書
5 ー 廃棄

職員の勤務時間 勤務時間関係 勤務時間 職員の勤務時間 （2023年度）勤務時間関係（出勤
簿） 5 ー 廃棄

（2023年度）年休簿
5

（2023年度）勤務時間関係（勤務状
況報告書） 5

超過勤務関係 （2022年度）超過勤務等命令簿
6 ー 廃棄

行政監察に関する事項 中央職業安定行政監察等に関する
こと

中央職業安定監察に関すること関
係

中央職業安定行政監察等関係文書 職業安定 安定監察 令和5年度中央職業安定監察
5 ー 廃棄

令和5年度地方職業安定監察
5 ー 廃棄

労働保険徴収に関する事項 労働保険事務組合 労働保険事務組合監査復命書関係 労働保険事務組合監査復命書 職業安定 労働保険事務組合 労働保険事務組合監査復命書
5 - 廃棄

職業安定に関する事項 統計調査に関する需要な経緯 業務月報･年報（都道府県）関係 業務月報･年報（都道府県） 職業安定 統計調査 2023年度業務月報･年報（都道府
県） 10 - 廃棄

システム業務月報・年報（1）様式 システム業務月報・年報①様式1.9.12
（都道府県分）

2023年度システム月報・年報⑴様式
1.9.12（都道府県分） 30 - 廃棄

システム業務月報・年報（3）様式 システム業務月報・年報②様式2～
8.10.15.16.17.21（都道府県分）

2023年度システム業務月報・年報⑵
様式3-7.10.13.16.17.（都道府県
分）

5 - 廃棄

定例業務報告原票・集計表　（都
道府県分･安定所分）関係

定例業務報告原票・集計表　（都道府県
分･安定所分）

2023年度定例業務報告原票・集計表
（都道府県分･安定所分） 3 - 廃棄

〇〇統計調査関係 〇〇統計調査関係文書 2023年統計調査（職業安定）
10 ー 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

ハローワークシステム ハローワークシステム関係 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書類
（2023年度）

10 ー 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

職業紹介業務の実施に関すること 一般職業紹介関係 一般職業紹介関係書類 職業安定 一般職業紹介 一般職業紹介関係書類（2023年度）
5 ー 廃棄

大量雇用変動関係 大量雇用変動関係書類 2023年度再就職援助計画・大量雇用
変動関係書類 5 ー 廃棄

大量雇用変動関係 大量雇用変動関係書類 2023年度再就職援助計画・大量雇用
変動関係業務報告 5 ー 廃棄

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

職業紹介業務の実施に関すること 一般職業紹介関係 一般職業紹介関係文書 2023年度人材確保対策推進事業関係
書類 5 ー 廃棄

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

就職氷河期世代支援施策 職場実習等推進関係 就職氷河期世代支援施策 就職氷河期世代活躍支援都道府県プ
ラットフォームを活用した支援事業
関係（2023年度）

5 ー 廃棄

職業紹介業務の実施に関すること 一般職業紹介関係 一般職業紹介関係文書 雇用促進計画関係書類（2023年度）

3 ー 廃棄

職業紹介業務の実施に関すること 一般職業紹介関係 一般職業紹介関係文書 広域・出稼ぎ関係例規通達綴（2023
年度） 5 ー 廃棄

職業紹介業務の実施に関すること 一般職業紹介関係 一般職業紹介関係文書 ハローワーク求人・求職情報提供
サービス関係書類（2023年度） 5 ー 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

若年者雇用 学卒業務関係 学卒業務関係 職業安定 若年者雇用 学卒業務関係（2023年度）
5 ー 廃棄

学卒報告関係 学卒報告関係 学卒報告関係(2023年度）
3 ー 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

若年者雇用 若者雇用促進法報告関係 若者雇用促進法報告関係 若者雇用促進法報告関係（2023年
度）

5 ー 廃棄

若者雇用促進法業務関係 若者雇用促進法業務関係 若者雇用促進法業務関係（2023年度）
5 ー 廃棄

若年者地域連携事業委託関係 若年者地域連携事業委託関連 若年者地域連携事業委託関係書類
（2023年度）

5 ー 廃棄

若者ステップアッププログラムに
おけるフリーター等支援事業等各
種事業関係

若者ステップアッププログラムにおけるフ
リーター等支援事業等各種事業

若者ステップアッププログラムにお
けるフリーター等支援事業等各種事
業（2023年度）

5 ー 廃棄

雇用保険に係る事項 雇用保険業務通達 通達関係関係 各種通達綴 職業安定 雇用保険事業 雇用保険業務通達（2023年度）
10 - 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

雇用保険適用事業 事業所非該当承認申請書関係 事業所非該当承認申請書 事業所非該当承認申請書（2023年
度） 3 ー 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

雇用保険事業 雇用保険事業関係関係 雇用保険事業関係綴 雇用保険業務事務連絡（2023年度）

3 ー 廃棄

11 個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

新型コロナウイルス感染症対応休
業支援金・給付金関係関係

新型コロナウイルス感染症対応休業支援
金・給付金関係綴

職業安定 雇用関係給付金 （2023年度）新型コロナ休業支援
金・給付金 ５ ー 廃棄

11 個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 雇用保険審査関係綴 職業安定 雇用保険審査請求 雇用保険審査関係綴（2023年度）
10 ー 原則廃棄

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（2023年度）

5 15（2） 廃棄

債権管理計算書関係資料 債権管理計算書関係資料(2023年
度） 5 15（2） 廃棄

現金出納簿 現金出納簿（2023年度）
5 15（2） 廃棄

現金領収証書 現金領収証書（2023年度）
5 15（2） 廃棄

収納整理決議書等 収納整理決議書等（2023年度）
3 15 廃棄

不納欠損に係る決議書等 不納欠損に係る決議書等（2023年
度） 3 15 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

情報公開 開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 職業安定 情報公開・行政関係個
人情報保護

開示請求・決定書（2023年度）

5 ー 廃棄

個人情報保護に係る事項 個人情報業務通達 通達関係 各種通達 職業安定 行政機関個人情報保護 個人情報通達等（2023年度）
5 ー 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

公正採用選考 公正採用選考等関係書類関係 公正採用選考等関係書類 職業安定 公正採用選考 2023年度公正採用選考等関係書類

5 ー 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の研修の実施に関する計画の
立案の検討その他の職員の研修に
関する重要な経緯

地方研修関係 職員研修 職業安定 職員研修 2023年度職員研修

5 ー 廃棄

令和５年度沖縄労働局職業安定部職業安定課　行政文書保存期間表



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

（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

※別表第２の業務の
各区分の「重要な経
緯」に該当しない場
合は「－」を設定す
る。

保存期間終了時の措置 備考

監督業務例規通達綴
10 － 廃棄

法令の解釈・運用基準を定めるもの　　□□に
は、監督、安全、賃金等を記載（以下同様）

1 － 廃棄

3 － 廃棄

5 － 廃棄

10 － 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

監督業務報告 各種報告関係 各種報告関係 監督 監督業務報告 監督業務報告綴
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

監督業務会議 各種会議関係 各種会議 監督 監督業務会議 監督関係会議綴
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

監督業務復命書 各種復命書関係 各種復命書 監督 監督業務復命書 監督関係業務復命書綴
3 － 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 監督 事務分掌 事務分掌綴
3 － 廃棄

文書提出命令 文書提出命令関係関係 文書提出命令関係綴 監督 情報公開 文書提出命令関係綴
5 － 廃棄

開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 個人情報開示請求・決定書（監督関係）
許可等の効
力消滅後5年

－ 廃棄
（ただし、不服申立て又は取消しの訴え
が出た場合、その確定まで）
システム上-5年保存

13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 勤務時間関係 労働基準 職員の勤務時間 勤務時間
　 　

　出勤簿 　出勤簿
5 － 廃棄

翌年度の４月１日から起算

　週休日の振替等命令簿 　週休日の振替等命令簿
5 － 廃棄

翌年度の４月１日から起算

　代休日指定簿 　代休日指定簿
5 － 廃棄

翌年度の４月１日から起算

休暇簿関係 休暇簿
　

　年次休暇 　年次休暇
5 － 廃棄

翌年度の４月１日から起算

　病気・特別休暇 　病気・特別休暇
5 － 廃棄

翌年度の４月１日から起算

　介護休暇 　介護休暇

5 － 廃棄

３回目の介護休暇の末日、または介護休
暇の期間が通算して６月に達した日の翌
年度の４月１日から起算
（介護休暇を使い切る前に当該介護休暇
に係る要件に該当しなくなった場合に
あっては、その該当しなくなった日の翌
年度の４月１日から起算）

超過勤務・深夜勤務関係 超過勤務・深夜勤務関係

　超過勤務等命令簿 　超過勤務等命令簿
6 － 廃棄

作成の日の属する月の翌年度の４月１日
から起算

　超過勤務予定者報告書 　超過勤務予定者報告書 6 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項の 非常勤職員 各種相談員等任免 各種相談員等任免関係綴 監督 各種相談員等 各種相談員等任免関係綴
3 － 廃棄

監督業務に係る事項 職員の服務 講演等承認関係 講演等承認関係綴 監督 職員の職務 講演等承認関係綴
5 － 廃棄

旅行命令関係 旅行命令簿 労働基準 職員の出張 旅行命令簿
5 － 廃棄

出張復命書関係 出張復命書 出張復命書
5 － 廃棄

広報に関する事項 広報関係 広報関係 各種広報関係綴 労働基準 広報関係綴 広報関係綴
1 － 廃棄

監督に関する事項 監督業務 労働基準監督官必携関係 労働基準監督官必携関係綴
監督 監督業務

労働基準監督官必携関係綴
5 － 廃棄

労働基準監督官必携交付台帳

関係行政機関との相互通報制度関係 関係行政機関との相互通報制度関係綴 関係行政機関との相互通報制度関係綴
3 － 廃棄

疑義照会綴
3 － 廃棄

使用者による障害者虐待事案綴
3 － 廃棄

相談記録票綴
3 － 廃棄

各種協議会関係文書綴
3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項

監督業務通達 監督業務通達綴 例規以外のもの監督監督業務に係る事項 監督業務通達 通達関係 各種通達

令和５年度沖縄労働局労働基準部　監督課　標準文書保存期間基準準則（保存期間表)

監督業務に係る事項 監督業務例規通達 例規通達関係 各種例規通達 監督 監督業務例規通達
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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

（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

※別表第２の業務の
各区分の「重要な経
緯」に該当しない場
合は「－」を設定す
る。

保存期間終了時の措置 備考

関係行政機関との相互通報制度関係綴
3 － 廃棄

労働基準行政システム関係綴(1年）
1 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその経
緯

許認可等に関する重要な経緯 許認可等をするための決裁文書その他許
認可等に至る過程が記録された文書

社労士団体の設立及び会則等 監督 社会保険労務士 社労士団体の設立及び会則等認可綴 許可等の効
力消滅後５

年
12（2） 廃棄

認可綴社労士会の設立及び会則の許認
可、社労士事務所の設置許可等

社会保険労務士 社労士会員異動状況等報告書関係 社労士会員異動状況等報告書綴 社労士会員異動状況等報告書
5 － 廃棄

監督課非常勤職員に係る事項 庶務 勤務報告関係 非常勤職員勤務報告書 監督 非常勤職員 未払賃金等調査補助員勤務報告綴
立替払実地調査員勤務報告綴
時間外・休日労働協定点検指導員勤務報告
綴
外国人労働者労働条件相談員日誌綴
労働時間管理適正化指導員関係綴

1 － 廃棄

システム 労働基準行政システム関係 労働基準行政システム関係綴

2/2



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

22 文書の管理に関する
事項

文書の管理等 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 職業安定 文書管理 行政文書ファイル
管理簿 常用 - 廃棄

取扱注意文書　電磁的記
録媒体管理簿

(2023(R5)年度)取
扱注意文書　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

(2023(R5)年度)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
許可簿

(2023(R5)年度)外
部電磁的記録媒体
貸出許可簿

5 - 廃棄

許認可等に関する重要な
事項

個人情報保護法関係 個人情報保護法関係 個人情報保
護

(2023(R5)年度)個
人情報保護法関係 5 - 廃棄

特定個人情報等 特定個人情報等取扱者名
簿

(2023(R5)年度)特
定個人情報等取扱
者名簿

5 - 廃棄

特定個人情報ファイルへ
のアクセス記録に係る確
認記録

特定個人情報ファイルへ
のアクセス記録に係る確
認記録

(2023(R5)年度)特定
個人情報ファイルへ
のアクセス記録に係
る確認記録

5 - 廃棄

勤務時間関係 出勤簿 (2023(R5)年度)出
勤簿 5 - 廃棄

休暇簿関係 休暇簿 (2023(R5)年度)休
暇簿 5 - 廃棄

超過勤務・深夜勤務関係 超過勤務等命令簿 (2023(R5)年度)超
過勤務等命令簿 6 - 廃棄

勤務状況報告関係 勤務状況報告 (2023(R5)年度)勤
務状況報告 5 - 廃棄

職員の服務 海外渡航承認、海外出張関
係

海外渡航承認、海外出張 職員の服務 (2023(R5)年度)旅
行命令簿等 3 - 廃棄

職場実習等推進関係 職場実習等推進関係文書 職場実習等
推進

(2023(R5)年度)職
場実習等推進関係
文書

5 - 廃棄

都道府県プラットフォー
ムの運営関係

都道府県プラットフォー
ムの運営関係文書

都道府県プ
ラット
フォームの
運営

(2023(R5)年度)都
道府県プラット
フォームの運営関
係文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)ト
ライアル雇用事業
関係文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)ト
ライアル雇用関係
業務報告

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

在籍型出向等支援事業 在籍型出向等支援事業 在籍型出向等支援事業関
係書類

職業安定 在籍型出向
等支援事業

(2023(R5)年度)在
籍型出向等支援事
業関係書類

5 - 廃棄

12 法人の権利義務の得
喪及びその経緯

雇用型訓練（職業能力開
発）

実践型人材養成システム
実施計画申請関係

実践型人材養成システム
実施計画申請書類

職業安定 雇用型訓練
（職業能力
開発）

(2023(R5)年度)実
践型人材養成シス
テム実施計画申請
書類

5 - 廃棄

補助金等の交付に関する
重要な経緯

地域若者サポートステー
ション契約関係

地域若者サポートステー
ション契約関係

(2023(R5)年度)地
域若者サポートス
テーション契約関
係

5 - 廃棄

地域若者サポートステー
ション精算関係

地域若者サポートステー
ション精算関係

(2023(R5)年度)地
域若者サポートス
テーション精算関
係

5 - 廃棄

地域若者サポートステー
ション関係

地域若者サポートステー
ション関係書類

(2023(R5)年度)地
域若者サポートス
テーション関係書
類

5 - 廃棄

監理団体通
報関係

(2023(R5)年度)監
理団体からの通報
件数に係る報告

3 - 廃棄

技能実習制
度関係

(2023(R5)年度)外
国人技能実習関係
文書

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

日雇対策 日雇対策関係業務関係 日雇対策関係業務 日雇対策 日雇対策関
係

(2023(R5)年度)日
雇対策関係文書 5 - 廃棄

11 個人の権利義務の得
喪及びその経緯

生活保護受給者等 生活保護受給者等就労自
立促進事業協議会関係

生活保護受給者等就労自
立促進事業協議会関係報
告

職業対策 生活保護受
給者等

(2023(R5)年度)生活
保護受給者等就労自
立促進事業協議会関
係文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)生
活保護受給者等就
労支援事業関係文
書

5 - 廃棄

令和５年度沖縄労働局職業安定部訓練課　行政文書保存期間表

情報セキュリティ等
に関する事

職業安定 情報セキュ
リティ関係

情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係等

技能実習制
度

地域若者サ
ポートス
テーション

特定離職者
等雇用対策

生活保護受
給者等就労
支援事業関
係

11,
12

12

雇用型訓練（職業能力開
発）

生活保護受給者等就労支
援事業関係

生活保護受給者等就労支
援事業実施報告

12 法人の権利義務の得
喪及びその経緯

監理団体通報関係 監理団体からの通報件数
に係る報告

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

就職氷河期世代支援施策

法人の権利義務の得
喪及びその経緯

11 個人の権利義務の得
喪及びその経緯

特定個人情報等

地域若者サ
ポートス
テーション

特定離職者等雇用対策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

職業安定

13 職員の人事に関する
事項

特定個人情
報等

補助金等の交付に関する
重要な経緯

トライアル雇用関係業務
報告関係

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)

職員の勤務時間 職員の勤務
時間

職業安定

職業安定 雇用関係助
成金

就職氷河期
世代支援施
策

12 法人の権利義務の得
喪及びその経緯

技能実習制度



(2023(R5)年度)生活
保護受給者等就労自
立促進事業実施状況
報告(月報)

3 - 廃棄

(2023(R5)年度)生活
保護受給者等就労自
立促進事業実施状況
報告(年報)

3 - 廃棄

(2023(R5)年度)刑
務所出所者等就職
支援事業関係文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)刑
務所出所者等就職
支援事業実施状況
報告

3 - 廃棄

(2023(R5)年度)一
体的実施事業関係
文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)一
体的実施事業実施
状況報告

3 - 廃棄

(2023(R5)年度)訓練
受講者等に対する
ジョブ・カード作成
支援推進事業関係資
料

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)
ジョブ・カード事
業調達関係

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)訓練受
講希望者等に対する
ジョブ・カード作成支
援実施状況報告(月
報)(四半期報)

3 - 廃棄

(2023(R5)年度)ハ
ローワークでの支援
によるジョブカード
作成実績報告書

3 - 廃棄

地域職業能力開発促進協
議会

地域職業能力開発促進協
議会関係書類

(2023(R5)年度)沖
縄県地域職業能力
開発促進協議会関
係文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)公的
職業訓練(公共職業
訓練・求職者支援訓
練)文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)職
業訓練受講あっせ
ん状況報告(四半期
報)

3 - 廃棄

(2023(R5)年度)就職
支援ナビゲーター活
動状況報告(四半期
報)

3 - 廃棄

(2023(R5)年度)報
告物関係 3 - 廃棄

(2023(R5)年度)ハロー
ワーク・ワンストップ
窓口における相談・支
援状況等報告(月報)

3 - 廃棄

求職者支援訓練関係 求職者支援訓練関係書類
（求職者支援制度業務取
扱要領様式：A-2～A-8,A-
24～A-27,A-30,A-45～A-
47）

(2023(R5)年度)求職者
支援訓練関係書類（求
職者支援制度業務取扱
要領様式：A-2～A-8,A-
24～A-27,A-30,A-45～
A-47）

5 - 廃棄

認定職業訓練実施奨励金
関係

認定職業訓練実施奨励金
関係書類（求職者支援制
度業務取扱要領様式：A-
31～A-40,A-48,A-49,A-
52,A-53）

(2023(R5)年度)認定職
業訓練実施奨励金関係
書類（求職者支援制度
業務取扱要領様式A-31
～A-40,A-48,A-49,A-
52,A-53）

5 - 廃棄

その他業務会議 各種会議関係 各種会議 職業安定 その他業務
会議

(2023(R5)年度)そ
の他各種会議 3 - 廃棄

能力開発関係 能力開発関係文書 能力開発関
係業務

(2022(R4)年度)能
力開発関係文書 5 - 廃棄

建設労働者緊急育成支援
事業関係

建設労働者育成支援事業
関係文書

建設労働者
緊急育成支
援事業

(2023(R5)年度)建
設労働者育成支援
事業関係文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)長
期療養者就職支援
事業関係文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)長
期療養者就職支援
事業実施報告(四半
期報)

3 - 廃棄

(2023(R5)年度)マ
ザーズハローワー
ク事業関係文書

5 - 廃棄

(2023(R5)年度)マ
ザーズハローワー
ク事業実施状況報
告

3 - 廃棄

一般職業紹
介

(2023(R5)年度)就
職支援セミナー事
業

5 - 廃棄

沖縄雇用対
策

(2023(R5)年度)沖
縄早期離職者定着
支援事業関係書類

5 - 廃棄

マザーズハ
ローワーク
事業

公的職業訓練(公共職業訓
練・求職者支援訓練)関係

公的職業訓練(公共職業訓
練・求職者支援訓練)関係

訓練関係

職業安定 長期療養者
就職支援事
業

契約に係る決裁文書及び
その他契約に至る過程が
記録された文書

・仕様書
・契約書

求職者支援
制度

訓練

一体的実施事業関係文書

特定離職者
等雇用対策

地方公共団
体との連携
に関する事
項

地方公共団
体との連携
に関する事
項

生活保護受
給者等就労
支援事業関
係

刑務所出所
者等就労支
援事業関係
文書

刑務所出所者等就労支援
事業関係業務報告

訓練受講者等に対する
ジョブ・カード作成支援
推進事業関係書類

生活保護受給者等就労支
援事業関係

生活保護受給者等就労支
援事業実施報告

地方公共団体との連携に
関すること

刑務所出所者等就労支援
事業関係業務報告関係

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

24 契約に関する事項

特定離職者等雇用対策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

一体的実施事業関係

訓練受講者等に対する
ジョブ・カード作成支援
推進事業関係

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

長期療養者就職支援事業

マザーズハローワーク事
業

24 契約に関する事項 契約に関する重要な経緯

訓練

訓練訓練

長期療養者就職支援事業
関係

マザーズハローワーク事
業関係

長期療養者就職支援事業
関係文書

マザーズハローワーク事
業関係文書



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

（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

※別表第２の業務の
各区分の「重要な経
緯」に該当しない場
合は「－」を設定す
る。

保存期間終了時の措置 備考

○○に係る事項 ○○業務例規通達 例規通達 各種例規通達 安全衛生 安全衛生業務例規通達 各種例規通達（2023年度）
10 － 廃棄

法令の解釈・運用基準を定めるもの　　□□に
は、監督、安全、賃金等を記載（以下同様）

各種通達（2023年度） 5 － 廃棄 例規以外のもの

各種通達（１年保存）（2023年度） 1 － 廃棄

各種通達（10年保存）（2023年度） 10 － 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

○○業務報告 各種報告 各種報告関係 安全衛生 安全衛生業務報告 各種報告関係（2023年度）
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

○○業務会議 各種会議 各種会議 安全衛生 安全衛生業務会議 各種会議（2023年度）
3 － 廃棄

５者協定健康会議綴（2023年度） 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

○○業務復命書 各種復命書 各種復命書 安全衛生 安全衛生業務復命書 各種復命書（2023年度）
3 － 廃棄

　

20 栄典又は表彰に関する事項 栄典又は表彰の授与又ははく奪の重要
な経緯

栄典又は表彰の授与又ははく奪をするた
めの決裁文書及び伝達の文書

安全衛生表彰事業場名簿 安全衛生 安全衛生表彰 安全衛生表彰事業場名簿（2023年度）
10 － 廃棄

関係団体に関する事項 関係団体関連文書 関係団体関連文書 関係団体関連文書 安全衛生 安全衛生 団体綴（2023年度） 3 － 廃棄
事務分掌に係る事項 事務分掌 事務分掌 事務分掌綴 安全衛生 事務分掌 事務分掌綴（2023年度） 3 － 廃棄
広報に関する事項 広報関係 広報関係 各種広報関係綴 安全衛生 安全衛生関係広報綴 各種広報関係綴（2023年度） 1 － 廃棄

名義使用許可に関する事項 名義使用許可 名義使用許可関係 名義使用許可綴 安全衛生 名義使用 名義使用許可綴（2023年度） 5 － 廃棄

14 告示、訓令及び通達の制定又は
改廃及びその経緯

告示、訓令及び通達の制定又は改廃及
びその経緯

労働災害防止計画関係 労働災害防止計画綴 安全衛生 労働災害防止計画 労働災害防止計画綴（2023年度）
10 － 廃棄

公益通報に関する事項 公益通報 公益通報 公益通報関係書類 管理 公益通報 公益通報関係書類（2023年度） 3 － 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 労働基準 文書管理 文書関係諸規定（2023年度） 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（2023年度） 5 － 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（2023年度） 30 － 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（2023年度） 未定 － 廃棄 保存期間が決まった時点で記載

公印印刷文書 公印印刷文書関係綴 公印印刷文書関係綴（2023年度） 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

行政文書ファイル管理簿 行政文書ファイル管理簿（2023年度）
常用 － 廃棄 一元的な文書管理システムで調製

廃棄の状態が記録された文書 廃棄に当たって、具体的な廃棄年月日を
記録する文書等（廃棄に関する決裁等を
含む。）

廃棄実施簿（2023年度）
30 － 廃棄

令和元年９月２日付け事務連絡「行政文書ファ
イルの廃棄について」記４

情報セキュリティ等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等 情報セキュリティ関係文書 労働基準 情報セキュリティ関係 情報セキュリティ関係文書（2023年度） 10 － 廃棄

取扱注意文書_電磁的記録媒体管理簿 取扱注意文書_電磁的記録媒体管理簿（2023年度） 5 － 廃棄

外部電磁的記録媒体登録簿 外部電磁的記録媒体登録簿（2023年度） 5 － 廃棄

外部電磁的記録媒体貸出許可簿 外部電磁的記録媒体貸出許可簿（2023年度） 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

許認可等に関する重要な経緯 情報公開法 情報公開法関係綴 労働基準 情報公開 情報公開法関係綴（2023年度）
5年 － 廃棄

開示請求・決定書 開示請求・決定書 開示請求・決定書（2023年度） 許可等の効
力消滅後5年

－ 廃棄
（ただし、不服申立て又は取消しの訴えが出た
場合、その確定まで）

情報公開 開示請求等受付 開示請求等受付管理簿 開示請求等受付管理簿（2023年度） 5 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

許認可等に関する重要な経緯 個人情報保護法関係 個人情報保護法関係 労働基準 個人情報保護 個人情報保護法関係（2023年度）
5年 － 廃棄

開示請求・決定書 開示請求・決定書 開示請求・決定書（2023年度） 許可等の効
力消滅後5年

－ 廃棄
（ただし、不服申立て又は取消しの訴えが出た
場合、その確定まで）

個人情報保護 開示請求受付 開示請求受付管理簿 開示請求受付管理簿（2023年度） 5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 勤務時間 庶務 職員の勤務時間 勤務時間 　 　

　出勤簿 　出勤簿（2023年度）
5 － 廃棄 作成の日から起算

　週休日の振替等命令簿 　週休日の振替等命令簿（2023年度） 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　代休日指定簿 　代休日指定簿（2023年度） 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

休暇簿 休暇簿 　

　年次休暇 　年次休暇（2023年度） 5 － 廃棄 作成の日から起算

　病気・特別休暇 　病気・特別休暇（2023年度） 5 － 廃棄 作成の日から起算

　介護休暇 　介護休暇（2023年度）

5 － 廃棄

３回目の介護休暇の末日、または介護休暇の期
間が通算して６月に達した日の翌年度の４月１
日から起算
（介護休暇を使い切る前に当該介護休暇に係る
要件に該当しなくなった場合にあっては、その
該当しなくなった日の翌年度の４月１日から起

　妊婦健診通勤願 　妊婦健診通勤願（2023年度） 3 － 廃棄

　職員（妊婦）の勤務時間免除願 　職員（妊婦）の勤務時間免除願（2023年度） 3 － 廃棄 承認に係る期間の末日の翌年度の４月１日から
起算超過勤務・深夜勤務 超過勤務・深夜勤務関係

　超過勤務等命令簿 　超過勤務等命令簿（2023年度） 6 － 廃棄 作成の日の属する月の翌年度の４月１日から起
算　超過勤務予定者報告書 　超過勤務予定者報告書（2023年度） 6 － 廃棄

　超過勤務・深夜勤務制限請求書 　超過勤務・深夜勤務制限請求書（2023年度） 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　育児又は介護状況変更届 　育児又は介護状況変更届（2023年度） 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

非常勤職員 非常勤職員関係 非常勤職員関係（2023年度） 5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の諸手当 特地勤務手当 特地勤務手当 庶務 職員の諸手当 特地勤務手当 5 － 廃棄 支給をしなくなった翌年度の４月１日から起算

特殊勤務手当等 特殊勤務手当等   

　特殊勤務実績簿 　特殊勤務実績簿（2023年度） 6 － 廃棄 作成の日の翌年度の４月１日から起算

　特殊勤務手当整理簿 　特殊勤務手当整理簿（2023年度） 6 － 廃棄 作成の日の翌年度の４月１日から起算

放射線取扱手当 放射線取扱手当   

　放射線取扱手当記録簿 　放射線取扱手当記録簿（2023年度） 6 － 廃棄 作成の日の翌年度の４月１日から起算

13 職員の人事に関する事項 職員の服務 海外渡航承認、海外出張 海外渡航承認、海外出張 庶務 職員の服務 海外渡航承認、海外出張（2023年度） 3 － 廃棄

行政監察に関する事項 行政監察 行政監察 行政監察綴 庶務 行政監察 行政監察綴（2023年度） 10 － 廃棄

防災に関する事項 防災 防災業務計画 防災業務計画 庶務 防災 防災業務計画（2023年度） 10 － 廃棄

防災 防災関係綴 防災関係綴（2023年度） 3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の福利厚生 健康診断 健康診断関係綴 庶務 職員の福利厚生 健康診断関係綴（2023年度） 3 － 廃棄

公務災害 公務災害関係綴 公務災害関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

職員の出張及び官用車使用 旅行命令 旅行命令簿 庶務 職員の出張及び官用車使
用

旅行命令簿（2023年度）
5 － 廃棄

出張復命書 出張復命書 出張復命書（2023年度） 5 － 廃棄

15 予算及び決算に関する事項 予算の執行に関する文書 会計 会計関係文書 庶務 庶務 庶務（会計）（2023年度） 3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の研修の実施に関する計画の立案
の検討その他の職員の研修に関する重
要な経緯

地方研修 地方研修関係綴 総務 職員の研修 地方研修関係綴（2023年度）
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

国又は行政機関を当事者とする訴訟の
提起その他の訴訟に関する重要な経緯

訴訟事件（行政事件・国賠事件） 訴訟事件（行政事件・国賠事件）関係綴 監督 訴訟事件（監） 訴訟事件（行政事件・国賠事件）関係綴（2023年度） 訴訟終結後
10年
保存

－ 原則廃棄

安全に関する事項 労働安全 安全週間 安全週間関係綴 安全 労働安全 安全週間関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

安全 安全関係綴 安全関係綴（2023年度） 3 － 廃棄

月報第１表局署・業種・災害程度・規模
別災害者数データリスト

月報第１表局署・業種・災害程度・規模
別災害者数データリスト綴

月報第１表局署・業種・災害程度・規模別災害者数データリ
スト綴（2023年度）

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

労働安全検査・試験 各種技能者免許台帳・免許システム 各種技能者免許台帳・免許システム 安全 労働安全検査・試験 各種技能者免許台帳・免許システム
常用 － 未定

技能講習修了証交付台帳 技能講習修了証交付台帳 技能講習修了証交付台帳 常用 － 未定

構造及び製造検査台帳 構造及び製造検査台帳 構造及び製造検査台帳

常用 － 未定

受付年月日、番号申請者の住所氏名所在地、P.H
印紙類刻印番号、検査官、副本交付年月日を記
載したもの。年度ごとに編綴していない場合に
は「常用」とする。

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働安全検査・試験 使用検査台帳 使用検査台帳 使用検査台帳
常用 － 未定

溶接検査台帳 溶接検査台帳 溶接検査台帳 常用 － 未定

登録（旧指定）教習機関指定名簿 登録（旧指定）教習機関指定名簿 登録（旧指定）教習機関指定名簿 常用 － 未定

登録（旧指定）教習機関 登録（旧指定）教習機関関係綴 登録（旧指定）教習機関関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

安全衛生推進者等養成講習機関 安全衛生推進者等養成講習機関綴 安全衛生推進者等養成講習機関綴（2023年度） 常用 未定

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

労働安全検査・試験 免許試験 免許試験綴 免許試験綴
5 － 廃棄

試験申請書、免許申請書、試験答案、試験採点
表、その他試験関係書類

各種免許証交付、再交付、書替え 各種免許証交付、再交付、書替え関係綴 各種免許証交付、再交付、書替え関係綴（2023年度） 5 － 廃棄 申請書及び関係書類

安全管理者選任時研修実施報告 安全管理者選任時研修実施報告 安全管理者選任時研修実施報告 常用 － 未定

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働安全検査・試験 機械等検定 機械等検定関係綴 機械等検定関係綴
5 － 廃棄

特定機械 特定機械関係綴 特定機械関係綴（2023年度） 5 － 廃棄 検査申請書及び関係書類

個別検定 個別検定関係綴 個別検定関係綴 5 － 廃棄 検査申請書及び関係書類

型式検定 型式検定関係綴 型式検定関係綴 5 － 廃棄 検査申請書及び関係書類

欠陥機械 欠陥機械関係綴 欠陥機械関係綴（2023年度） 10 － 廃棄

検査業者関係 検査業者綴 検査業者綴 常用 － 未定

許認可等に関する重要な経緯 許認可等をするための決裁文書その他許
認可等に至る過程が記録された文書

検査業者登録等申請綴 検査業者登録等申請綴（2023年度） 許認可等の
効力消滅後5

－ 廃棄
　

労働安全検査・試験 検査業者業務規程報告 検査業者業務規程報告綴 検査業者業務規程報告綴（2023年度） 許認可等の
効力消滅後5

－ 廃棄

検査（代行）機関等検査 検査（代行）機関等検査関係綴 検査（代行）機関等検査関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

手数料収入印紙貼用実績報告 手数料収入印紙貼用実績報告綴 手数料収入印紙貼用実績報告綴（2023年度） 5 － 廃棄

15 予算及び決算に関する事項 労働安全検査・試験 手数料収納 手数料収納簿 手数料収納簿（2023年度） 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

会計関係各種報告書 会計関係各種報告書綴 安全 会計検査（2023年度） 会計関係各種報告書綴
5 － 廃棄

他に編集されるものを除く

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

許認可等に関する重要な経緯 製造許可台帳 製造許可台帳 安全 労働安全施設・設備 製造許可台帳
常用 － 未定

製造許可申請書及び許可関係書類

労働安全施設・設備 産業安全衛生施設等特例融資 産業安全衛生施設等特例融資関係綴 産業安全衛生施設等特例融資関係綴（2023年度） 10 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許認可等をするための決裁文書その他許
認可等に至る過程が記録された文書

製造許可関係綴 製造許可関係綴（2023年度） 許認可等の
効力消滅後5

－ 廃棄

労働安全施設・設備 建設工事、土石採取計画届 建設工事、土石採取計画届綴 建設工事、土石採取計画届綴（2023年度） 5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働災害（労働安全） 死亡災害 死亡災害綴 安全 労働災害（労働安全） 死亡災害綴（2023年度）
5 － 廃棄

重大災害調査報告書 重大災害調査報告書 重大災害調査報告書（2023年度） 5 － 廃棄 重大災害に関する調査報告書

重要災害統計 重要災害統計綴 重要災害統計綴（2023年度） 5 － 廃棄

無災害記録 無災害記録関係綴 無災害記録関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

SAFE協議会 SAFE協議会関係綴 SAFE協議会関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

特別安全管理等指導 特別安全管理等指導関係綴 特別安全管理等指導関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

15 予算及び決算に関する事項 労働衛生相談員 各種相談員等任免 各種相談員等任免関係綴 労働衛生（健康） 労働衛生相談員 各種相談員等任免関係綴（2023年度） 3 － 廃棄 平成18年度新規追加

労働衛生（健康）に関する事項 労働衛生管理 衛生関係情報システム統計 衛生関係情報システム統計綴 労働衛生（健康） 労働衛生管理 衛生関係情報システム統計綴（2023年度） 10 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働衛生管理 地域産業保健センター事業委託 地域産業保健センター事業委託関係綴 地域産業保健センター事業委託関係綴
5 － 廃棄

　

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働衛生管理 衛生管理特別指導事業場 衛生管理特別指導事業場関係綴（石綿関
連文書を除く）

衛生管理特別指導事業場関係綴（石綿関連文書を除く）
（2023年度）

5 － 廃棄

衛生管理特別指導事業場 衛生管理特別指導事業場関係綴（石綿関
連文書）

衛生管理特別指導事業場関係綴（石綿関連文書）
常用 － 未定

具体的な対象範囲は平成28年2月5日付け事務連
絡（令和４年３月24日一部改正）「石綿関連文
書の保存について」によること。

衛生管理者・産業医選任状況調 衛生管理者・産業医選任状況調 衛生管理者・産業医選任状況調（2023年度） 3 － 廃棄

労働衛生 労働衛生関係綴（石綿関連文書を除く） 労働衛生関係綴（石綿関連文書を除く）（2023年度） 3 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 石綿等製造・輸入・使用許可申請書関係 石綿等製造・輸入・使用許可申請書 石綿等製造・輸入・使用許可申請書
常用 － 未定

具体的な対象範囲は平成28年2月5日付け事務連
絡（令和４年３月24日一部改正）「石綿関連文
書の保存について」によること。

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

許認可等に関する重要な経緯 免許台帳 免許台帳 労働衛生（健康） 労働衛生免許 免許台帳
常用 － 未定

免許証交付、再交付、書替え 免許証交付、再交付、書替え関係綴 免許証交付、再交付、書替え関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働者健康管理 健康管理手帳交付申請書関係 健康管理手帳交付申請書綴（石綿関連文
書を除く）

労働衛生（健康） 労働者健康管理 健康管理手帳交付申請書綴（石綿関連文書を除く）
常用 － 未定

健康管理手帳書換・再交付申請書関係 健康管理手帳書換・再交付申請書綴（石
綿関連文書を除く）

健康管理手帳書換・再交付申請書綴（石綿関連文書を除く）
常用 － 未定

健康管理手帳交付申請書関係 健康管理手帳交付申請書綴（石綿関連文
書）

健康管理手帳交付申請書綴（石綿関連文書）
常用 － 未定

具体的な対象範囲は平成28年2月5日付け事務連
絡（令和４年３月24日一部改正）「石綿関連文
書の保存について」によること。

健康管理手帳書換・再交付申請書関係 健康管理手帳書換・再交付申請書綴（石
綿関連文書）

健康管理手帳書換・再交付申請書綴（石綿関連文書）
常用 － 未定

具体的な対象範囲は平成28年2月5日付け事務連
絡（令和４年３月24日一部改正）「石綿関連文
書の保存について」によること。

健康管理手帳交付台帳 健康管理手帳交付台帳（石綿関連文書を
除く）

健康管理手帳交付台帳（石綿関連文書を除く）
30又は常用 － 未定

健康管理手帳交付台帳 健康管理手帳交付台帳（石綿関連文書） 健康管理手帳交付台帳（石綿関連文書）
常用 － 未定

具体的な対象範囲は平成28年2月5日付け事務連
絡（令和４年３月24日一部改正）「石綿関連文
書の保存について」によること。

離職者健康診断（健康管理手帳所持者） 離職者健康診断綴（健康管理手帳所持
者）

離職者健康診断綴（健康管理手帳所持者）（2023年度） 常用 － 未定

じん肺管理区分決定 じん肺管理区分決定関係綴（石綿関連文
書を除く）

じん肺管理区分決定関係綴（石綿関連文書を除く）
30又は常用 － 未定

年度ごとに編綴していない場合には「常用」と
する。

じん肺管理区分決定 じん肺管理区分決定関係綴（石綿関連文
書）

じん肺管理区分決定関係綴（石綿関連文書）
常用 － 未定

具体的な対象範囲は平成28年2月5日付け事務連
絡（令和４年３月24日一部改正）「石綿関連文
書の保存について」によること。

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

労働者健康管理 じん肺配置転換 じん肺配置転換関係綴 じん肺配置転換関係綴（2023年度）
30又は常用 － 未定

快適職場形成促進事業 快適職場形成促進事業関係綴 快適職場形成促進事業関係綴（2023年度） 5 － 廃棄

作業環境測定機関登録証交付 作業環境測定機関登録証交付等 作業環境測定機関登録証交付等（2023年度） 5 － 廃棄

受動喫煙防止対策助成金 受動喫煙防止対策助成金関係綴 受動喫煙防止対策助成金関係綴（2023年度） 5 － 廃棄 平成23年度新規追加

労働者健康管理 職業性疾病関係報告調査 職業性疾病関係報告調査綴 職業性疾病関係報告調査綴（2023年度） 5 － 廃棄

労働者健康管理 腰痛予防アドバイザー事業 腰痛予防アドバイザー事業綴 腰痛予防アドバイザー事業綴（2023年度） 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

労働者健康管理 定期健康診断実施状況調 定期健康診断実施状況調 定期健康診断実施状況調（2023年度）
3 － 廃棄

特殊健康診断実施状況調 特殊健康診断実施状況調 特殊健康診断実施状況調（2023年度） 3 － 廃棄

心理的負担の程度を把握するための検査
結果等実施状況調

心理的負担の程度を把握するための検査
結果等実施状況調

心理的負担の程度を把握するための検査結果等実施状況調
（2023年度）

3 － 廃棄
平成27年度新規追加

労働衛生（健康）に関する事項 労働者健康管理 健康経営宣言関係 健康経営宣言関係 健康経営宣言関係綴（2023年度） 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

労働者健康管理 石綿関連文書（安全衛生指導復命書含
む）

石綿関連文書（安全衛生指導復命書含
む）

石綿関連文書（安全衛生指導復命書含む）
常用 － 未定

具体的な対象範囲は平成28年2月5日付け事務連
絡（令和４年３月24日一部改正）「石綿関連文
書の保存について」によること。

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働災害（労働衛生） 死亡災害 死亡災害綴 労働衛生（健康） 労働災害（労働衛生） 死亡災害綴（2023年度）
10 － 廃棄

重大災害 重大災害関係綴 重大災害関係綴（2023年度） 10 － 廃棄

安全衛生優良企業公表制度 安全衛生優良企業公表制度 安全衛生優良企業公表制度認定関係 労働衛生（健康） 安全衛生優良企業公表制
度

安全衛生優良企業公表制度認定関係（2023年度）
3 － 廃棄

令和５年度沖縄労働局労働基準部健康安全課　標準文書保存期間基準（保存期間表)

○○に係る事項 ○○業務通達 通達 各種通達 安全衛生 安全衛生業務通達
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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 保存方法 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

12
法人の権利義務の
得喪及びその経緯

許認可等に関する重要な経緯 労働者派遣事業許可申請書関係 労働者派遣事業許可申請書（写） 需給調整 労働者派遣事業 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可申請取り下げ願書関係 許可申請取り下げ願書 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯
労働者派遣事業許可有効期間更新申請書関
係

労働者派遣事業許可有効期間更新申請書
（写）

5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 有効期間更新申請取り下げ願書関係 有効期間更新申請取り下げ願書 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 労働者派遣事業変更届出書関係 労働者派遣事業変更届出書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 労働者派遣事業許可証書換申請書関係 労働者派遣事業許可証書換申請書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可証再交付申請書関係 許可証再交付申請書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 労働者派遣事業廃止届出書関係 労働者派遣事業廃止届出書（写） 5 － 廃棄

労働者派遣事業 海外派遣届出書関係 海外派遣届出書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 死亡（消滅）届関係 死亡（消滅）届 5 － 廃棄

労働者派遣事業 労働者派遣事業報告書関係 労働者派遣事業報告書（写） 2023年度労働者派遣事業報告書（写） 年度ごとにファイル 5 － 廃棄

労働者派遣事業 労働者派遣事業収支決算書関係 労働者派遣事業収支決算書（写） 2023年度労働者派遣事業収支決算書（写） 年度ごとにファイル 5 － 廃棄

労働者派遣事業 関係派遣先派遣割合報告書関係 関係派遣先派遣割合報告書（写） 2023年度関係派遣先派遣割合報告書（写） 年度ごとにファイル 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 労働者派遣事業許可申請書受付名簿 労働者派遣事業許可申請書受付名簿
令和５年度労働者派遣事業許可申請書受付
名簿

共有フォルダ 1 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯
労働者派遣事業許可有効期間更新申請書受
付名簿

労働者派遣事業許可有効期間更新申請書受
付名簿

令和５年度労働者派遣事業許可有効期間更
新申請書受付名簿

共有フォルダ 1 － 廃棄

労働者派遣事業 労働者派遣事業指導監督処理台帳 労働者派遣事業指導監督処理台帳 2023年度労働者派遣事業指導監督処理台帳 5 － 廃棄

労働者派遣事業 行政処分関係 行政処分関係書類 2023年度行政処分関係書類 5 － 廃棄

労働者派遣事業
労働者派遣事業手数料収入印紙ちょう用実
績及び許可・届出等件数報告関係

労働者派遣事業手数料収入印紙ちょう用実
績及び許可・届出等件数報告

2023年度の労働者派遣事業手数料収入印紙
ちょう用実績及び許可・届出等件数報告

1 － 廃棄

労働者派遣事業 指導監督業務報告（四半期報） 指導監督業務報告（四半期報） 2023指導監督業務報告（四半期報） 3 － 廃棄

労働者派遣事業 指導監督業務報告（年報） 指導監督業務報告（年報） 2023年度指導監督業務報告（年報） 3 － 廃棄

労働者派遣事業 労働者派遣事業適正運営協力員関係
労働者派遣事業適正運営協力員関係業務報
告

2023年度労働者派遣事業適正運営協力員関
係業務報告

1 － 廃棄

11
個人の権利義務の
得喪及びその経緯

労働者派遣事業
苦情相談受付状況・対応結果報告（四半期
報）関係

苦情相談受付状況・対応結果報告（四半期
報）

2023年度苦情相談受付状況・対応結果報告
（四半期報）

3 － 廃棄

労働者派遣事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 2023年度苦情相談記録票 共有フォルダ 3 － 廃棄

12
法人の権利義務の
得喪及びその経緯

労働者派遣事業 派遣元事業主台帳・労働者派遣事業所台帳 派遣元事業主台帳・労働者派遣事業所台帳 派遣元事業主台帳・労働者派遣事業所台帳 需給システム
30又は常
用

－ 廃棄

労働者派遣事業
特定派遣元事業主台帳・特定労働者派遣事
業所台帳

特定派遣元事業主台帳・特定労働者派遣事
業所台帳

特定派遣元事業主台帳・特定労働者派遣事
業所台帳

需給システム
30又は常
用

－ 廃棄

労働者派遣事業 労働者派遣事業適正運営協力員関係 労働者派遣事業適正運営協力員関係書類
2023年度労働者派遣事業適正運営協力員関
係書類

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

労働者派遣事業 紛争解決援助関係 紛争解決援助関係 2023年度紛争解決援助関係 5 － 廃棄

令和５年度都道府県労働局職業安定部需給調整事業室　標準文書保存期間基準準則（保存期間表)

労働者派遣事業　申請書・届出書・意見聴
取書

申請者ごとファイル
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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 保存方法 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

労働者派遣事業 調停関係 調停関係 2023年度調停関係 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 保存方法 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

12
法人の権利義務の
得喪及びその経緯

許認可等に関する重要な経緯 許可申請書類関係 許可申請書類（写） 職業安定 職業紹介事業 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可申請取下願書関係 許可申請取下願書 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可有効期間更新申請関係 許可有効期間更新申請書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可有効期間更新申請取下願書関係 許可有効期間更新申請取下願書 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 無料職業紹介事業届出書類関係 無料職業紹介事業届出書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 無料職業紹介事業届出取下願書関係 無料職業紹介事業届出取下願書 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 届出制手数料届出（変更届出）書関係 届出制手数料届出（変更届出）書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 届出制手数料変更命令通知書関係 届出制手数料変更命令通知書 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可証再交付申請書類関係 許可証再交付申請書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 変更届出書類関係 変更届出書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可証書換申請書類関係 許可証書換申請書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 取扱職種範囲等届出書類関係 取扱職種範囲等届出書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 取扱職種範囲等変更命令通知書関係 取扱職種範囲等変更命令通知書 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 廃止届出関係 廃止届出書類 5 － 廃棄

職業紹介事業 取次機関に関する申告書関係 取次機関に関する申告書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 代表者等死亡届関係 代表者等死亡届 5 － 廃棄

職業紹介事業 事業報告書関係 事業報告書類（写） 2023年度事業報告書類（写） 年度ごとにファイル 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可（許可有効期間更新）申請書受理簿 許可（許可有効期間更新）申請書受理簿
令和５年度許可（許可有効期間更新）申請
書受理簿

共有フォルダ 1 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可（許可有効期間更新）申請書調査簿 許可（許可有効期間更新）申請書調査簿
　令和５年度許可（許可有効期間更新）申
請書調査簿

共有フォルダ 1 － 廃棄

職業紹介事業 事業所（主）台帳 事業所（主）台帳 事業所（主）台帳 需給システム
30又は常
用

－ 廃棄

職業紹介事業 事業所新設届出受理簿 事業所新設届出受理簿 令和５年度事業所新設届出受理簿 共有フォルダ 1 － 廃棄

職業紹介事業 無料職業紹介事業届出書受理簿 無料職業紹介事業届出書受理簿 令和５年度無料職業紹介事業届出書受理簿 共有フォルダ 1 － 廃棄

職業紹介事業 無料職業紹介事業届出事業所(主）台帳 無料職業紹介事業届出事業所(主）台帳 無料職業紹介事業届出事業所(主）台帳 需給システム
30又は常
用

－ 廃棄

職業紹介事業 無料職業紹介事業事業所新設届出受理簿 無料職業紹介事業事業所新設届出受理簿
令和５年度無料職業紹介事業事業所新設届
出受理簿

共有フォルダ 1 － 廃棄

職業紹介事業 職業紹介事業指導監督処理台帳 職業紹介事業指導監督処理台帳 2023年度職業紹介事業指導監督処理台帳 5 － 廃棄

職業紹介事業 行政処分関係 行政処分関係書類 2023年度行政処分関係書類 5 － 廃棄

職業紹介事業
有料職業紹介事業許可・許可有効期間更新
手数料収入印紙ちょう用実績及び申請・届
出等件数報告（年報）

有料職業紹介事業許可・許可有効期間更新
手数料収入印紙ちょう用実績及び申請・届
出等件数報告（年報）（写）

2023年度有料職業紹介事業許可・許可有効
期間更新手数料収入印紙ちょう用実績及び
申請・届出等件数報告（年報）（写）

1 － 廃棄

職業紹介事業　申請書・届出書・通知書・
意見聴取書

申請者ごとファイル
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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 保存方法 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

職業紹介事業 指導監督業務報告（四半期報） 指導監督業務報告（四半期報） 2023年度指導監督業務報告（四半期報） 3 － 廃棄

職業紹介事業 指導監督業務報告（年報） 指導監督業務報告（年報） 2023年度指導監督業務報告（年報） 3 － 廃棄

11
個人の権利義務の
得喪及びその経緯

職業紹介事業
苦情相談受付状況・対応結果報告（四半期
報）

苦情相談受付状況・対応結果報告（四半期
報）

2023年度苦情相談受付状況・対応結果報告
（四半期報）

3 － 廃棄

職業紹介事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 令和５年度苦情相談記録票 共有フォルダ 3 － 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 保存方法 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

12
法人の権利義務の
得喪及びその経緯

許認可等に関する重要な経緯 許可申請等処理台帳 許可申請等処理台帳（正本） 職業安定 労働者供給事業 令和５年度許可申請等処理台帳（正本） 共有フォルダ
30又は常
用

－ 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可申請書関係 許可申請書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可有効期間更新申請書関係 許可有効期間更新申請書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 変更許可申請書関係 変更許可申請書類（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 変更届出書関係 変更届出書類（写） 5 － 廃棄

12
法人の権利義務の
得喪及びその経緯

労働者供給事業 許可証書換申請関係 許可証書換申請書（写） 5 － 廃棄

労働者供給事業 許可証再交付申請関係 許可証再交付申請書（写） 5 － 廃棄

労働者供給事業 廃止届出書関係 廃止届出書（写） 5 － 廃棄

労働者供給事業 指導監督・行政処分関係 指導監督・行政処分関係書類 2023年度指導監督・行政処分関係書類 5 － 廃棄

労働者供給事業 労働者供給事業指導監督実施状況報告関係 労働者供給事業指導監督実施状況報告
2023年度労働者供給事業指導監督実施状況
報告

3 － 廃棄

11
個人の権利義務の
得喪及びその経緯

労働者供給事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 2023年度苦情相談記録票 共有フォルダ 3 － 廃棄

12
法人の権利義務の
得喪及びその経緯

許認可等に関する重要な経緯 委託募集許可等申請書（本省許可分）関係
委託募集許可等申請書（本省許可分）
（写）

職業安定 労働者募集事業 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯
委託募集許可等申請書（都道府県許可分）
関係

委託募集許可等申請書（都道府県許可分）
（正本）

5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 委託募集許可等申請に関する意見書関係 委託募集許可等申請に関する意見書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 委託募集許可申請団体一覧表 委託募集許可申請団体一覧表（写）
2023年度委託募集許可申請団体一覧表
（写）

5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 委託募集許可等申請一覧表 委託募集許可等申請一覧表（写） 2023年度委託募集許可等申請一覧表（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯
委託募集の許可に当たっての指示に関する
書類（都道府県分）

委託募集の許可に当たっての指示に関する
書類（都道府県分）

2023年度委託募集の許可に当たっての指示
に関する書類（都道府県分）

5 － 廃棄

労働者募集事業
労働者募集（直接・委託）の統制をみだす
行為についての関係書類

労働者募集（直接・委託）の統制をみだす
行為についての関係書類

2023年度労働者募集（直接・委託）の統制
をみだす行為についての関係書類

5 － 廃棄

労働者募集事業 労働者募集業務取扱状況報告（年報）
労働者募集業務取扱状況報告（年報）
（写）

2023年度労働者募集業務取扱状況報告（年
報）（写）

1 － 廃棄

労働者募集事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 2023年度苦情相談記録票 共有フォルダ 3 － 廃棄

労働者募集事業 指導監督・行政処分関係 指導監督・行政処分関係書類 2023年度指導監督・行政処分関係書類 5 － 廃棄

労働者募集事業 労働者募集業務指導監督実施状況報告関係 労働者募集業務指導監督実施状況報告
2023年度労働者募集業務指導監督実施状況
報告

3 － 廃棄

募集情報等提供事業 指導監督関係 指導監督関係書類 職業安定
募集情報等提供事
業

2023年度指導監督関係書類 5 － 廃棄

2023年度委託募集許可等申請書・届出書・
意見書

労働者供給事業　許可・届出書・確認書 申請者ごとファイル

年度ごとファイル
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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

（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 備考

○○に係る事項 ○○業務例規通達 例規通達関係 各種例規通達 □□ ○○業務例規通達 各種例規通達 10 － 廃棄 法令の解釈・運用基準を定めるもの　　□□には、職業安
定、職業対策等を記載（以下同様）

○○に係る事項 ○○業務通達 通達関係 各種通達 □□ ○○業務通達 各種通達 5 － 廃棄 例規以外のもの

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

○○業務報告 各種報告関係 各種報告関係 □□ ○○業務報告 各種報告関係
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

○○業務会議 各種会議関係 各種会議 □□ ○○業務会議 各種会議
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

○○業務復命書 各種復命書関係 各種復命書 □□ ○○業務復命書 各種復命書
5又は3 － 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 □□ 事務分掌 事務分掌 3 － 廃棄
公益通報に関する事項 公益通報 公益通報関係 公益通報関係書類 □□ 公益通報 公益通報関係書類 3 － 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 文書管理 文書関係諸規定 30 － 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

一元的な文書管理システムで調製

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 一元的な文書管理システムで調製

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 一元的な文書管理システムで調製

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 保存期間が決まった時点で記載

廃棄の状態が記録された文書 廃棄に当たって、具体的な廃棄年月日を記
録する文書等（廃棄に関する決裁等を含
む。）

廃棄実施簿

30 － 廃棄

令和元年９月２日付け事務連絡「行政文書ファイルの廃棄
について」記４

情報セキュリティ等に関する事 情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係文書 職業安定 情報セキュリティ関係 情報セキュリティ関係文書 10 － 廃棄
取扱注意文書_電磁的記録媒体管理簿 取扱注意文書_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 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許可簿 外部電磁的記録媒体貸出許可簿 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

許認可等に関する重要な経緯 情報公開法関係 情報公開法関係綴 職業安定 情報公開 情報公開法関係綴
5 － 廃棄

開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 開示請求・決定書 許可等の効力
消滅後
5年

－ 廃棄
不服申立て又は取消しの訴えが出た場合、その確定した時
点から起算

情報公開 開示請求等受付関係 開示請求等受付管理簿 開示請求等受付管理簿 5 － 廃棄
11 個人の権利義務の得喪及びその

経緯
許認可等に関する重要な経緯 個人情報保護法関係 個人情報保護法関係 職業安定 個人情報保護 個人情報保護法関係

5 － 廃棄

開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 開示請求・決定書 許可等の効力
消滅後
5年

－ 廃棄
不服申立て又は取消しの訴えが出た場合、その確定した時
点から起算

個人情報保護 開示請求受付関係 開示請求受付管理簿 開示請求受付管理簿 5 － 廃棄
特定個人情報等 特定個人情報等 特定個人情報等取扱者名簿 職業安定 特定個人情報等 特定個人情報等取扱者名簿

5 － 廃棄
都道府県労働局（職業安定行政）が行う個人番号利用事務
における特定個人情報等取扱規程

特定個人情報ファイルへのアクセス記録に
係る確認記録

特定個人情報ファイルへのアクセス記録に
係る確認記録

特定個人情報ファイルへのアクセス記録に
係る確認記録

5 － 廃棄
都道府県労働局（職業安定行政）が行う個人番号利用事務
における特定個人情報等取扱規程

13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 勤務時間関係 勤務時間 職業安定 職員の勤務時間 勤務時間 　
　出勤簿 　出勤簿

5 － 廃棄
翌年度の４月１日から起算

　週休日の振替等命令簿 　週休日の振替等命令簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算
　代休日指定簿 　代休日指定簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

休暇簿関係 休暇簿 休暇簿
　年次休暇 　年次休暇 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算
　病気・特別休暇 　病気・特別休暇 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算
　介護休暇 　介護休暇

5 － 廃棄

３回目の介護休暇の末日、または介護休暇の期間が通算し
て６月に達した日の翌年度の４月１日から起算
（介護休暇を使い切る前に当該介護休暇に係る要件に該当
しなくなった場合にあっては、その該当しなくなった日の
翌年度の４月１日から起算）

　妊婦健診通勤願 　妊婦健診通勤願 3 － 廃棄
　職員（妊婦）の勤務時間免除願 　職員（妊婦）の勤務時間免除願 3 － 廃棄 承認に係る期間の末日の翌年度の４月１日から起算

超過勤務・深夜勤務関係関係 超過勤務・深夜勤務関係 超過勤務・深夜勤務関係
　超過勤務等命令簿 　超過勤務等命令簿 6 － 廃棄 作成の日の属する月の翌年度の４月１日から起算
　超過勤務予定者報告書 　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 　超過勤務・深夜勤務制限請求書 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算
　育児又は介護状況変更届 　育児又は介護状況変更届 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

非常勤職員関係 非常勤職員関係 非常勤職員関係 5 － 廃棄
職員の服務 海外渡航承認、海外出張関係 海外渡航承認、海外出張 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 健康診断関係綴 職員の福利厚生 健康診断関係綴 3 － 廃棄

公務災害関係 公務災害関係綴 公務災害関係綴 5 － 廃棄
職員の採用 ○○採用関係関係 ○○採用関係文書 ○○採用関係 ○○採用関係書 3 － 廃棄
雇用保険審査請求 雇用保険審査参与関係 雇用保険審査参与関係文書 雇用保険 雇用保険審査請求 雇用保険審査参与関係文書 3 － 廃棄 平成30年度以前の作成文書は当面の間永年保存

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

雇用保険審査関係 雇用保険審査関係文書 雇用保険審査関係文書
10 － 原則廃棄

審査請求書、決定書、審査資料
平成30年度以前の作成文書は当面の間永年保存

防災に関する事項 防災 防災業務計画関係 防災業務計画 管理 防災 防災業務計画
10 － 廃棄

防災関係 防災関係綴 防災関係綴
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

債権管理簿 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

5 15（2） 廃棄

徴収補助簿 徴収補助簿 5 15（2） 廃棄
雇用勘定返納金債権 不納欠損に係る決議書等 不納欠損に係る決議書等 雇用勘定返納金債権 不納欠損に係る決議書等 不納欠損に係る決議書等 3 － 廃棄

不納欠損整理簿 不納欠損整理簿 不納欠損整理簿 不納欠損整理簿 3 － 廃棄
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 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

5 15（2） 廃棄

会計検査院実地検査関係文書 会計検査院実地検査関係文書 5 15（2） 廃棄
地方職業安定行政関係予算に係る配賦申請 地方職業安定行政関係予算に係る配賦申請 5 － 廃棄 総務部において保存する場合はこの限りではない。
地方職業安定行政関係予算に係る予算執行
状況報告

地方職業安定行政関係予算に係る予算執行
状況報告

5 － 廃棄
総務部において保存する場合はこの限りではない。

令和５年度沖縄労働局職業安定部対策課　標準文書保存期間基準準則（保存期間表)
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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

（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 備考

本省からの地方職業安定行政関係予算に係
る配賦書

本省からの地方職業安定行政関係予算に係
る配賦書

5 － 廃棄
総務部において保存する場合はこの限りではない。

20 栄典又は表彰に関する事項 栄典又は表彰の授与又ははく奪の重要な
経緯

栄典又は表彰の授与又ははく奪をするため
の決裁文書及び伝達の文書

○○表彰関係文書 栄典又は表彰に関する
事項

栄典又は表彰の授与又ははく奪の重要な経
緯

○○表彰関係文書
10 20 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 業務月報･年報（都道府県）関係 業務月報･年報（都道府県） 統計調査に関する事項 統計調査（職業安定） 業務月報･年報（都道府県） 10 － 廃棄 業務月報･年報に掲載したものについてこの限りではな
システム業務月報・年報①様式 システム業務月報・年報①様式1.9.12（都

道府県分・安定所分）
システム業務月報・年報①様式1.9.12（都
道府県分・安定所分）

30 － 廃棄
業務月報･年報に掲載したものについてこの限りではな
い。

システム業務月報・年報②様式 システム業務月報・年報②様式2～
8.10.13.15.16.17.21（都道府県分・安定
所分）

システム業務月報・年報②様式2～
8.10.13.15.16.17.21（都道府県分・安定
所分）

5 － 廃棄

○○統計調査関係 ○○統計調査関係文書 ○○統計調査

5 － 廃棄

・契約が終了する日に係る特定日又は特定日の翌年度の４
月１日から起算
・雇用保険関係文書については、平成30年度以前の作成文
書は当面の間永年保存

契約に関する事項 契約に関する重要な経緯 契約に係る決裁文書及びその他契約に至る
過程が記録された文書関係

・仕様書案
・協議、調整経緯

契約に関する事項 契約に関する重要な経緯 ○○事業契約関係文書
5 － 廃棄

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

雇用保険監察に関すること 雇用保険監察関係 雇用保険監察関係文書 雇用保険監察に関する
事項

雇用保険監察関係 雇用保険監察関係文書
10 － 廃棄

平成30年度以前の作成文書は当面の間永年保存

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

就職氷河期世代支援施策 職場実習等推進関係 職場実習等推進関係文書 就職氷河期世代支援施
策

職場実習等推進 職場実習等推進関係文書
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

就職氷河期世代支援施策 都道府県プラットフォームの運営関係 都道府県プラットフォームの運営関係文書 就職氷河期世代支援施
策

都道府県プラットフォームの運営 都道府県プラットフォームの運営関係文書

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

就職氷河期世代支援施策 都道府県プラットフォームを活用した支援
（委託事業）関係

都道府県プラットフォームを活用した支援
（委託事業）関係文書

就職氷河期世代支援施
策

都道府県プラットフォームを活用した支援
（委託事業）

都道府県プラットフォームを活用した支援
（委託事業）関係文書

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総点検に関する文
書
・ハローワーク苦情等対対応要領
・ハローワークサービステキスト
・サービス改善提案書
・サービス改善困難事例報告
・ハローワークにおける繁忙期の待ち時間
改善対策関係

ハローワークサービス
推進に関する事項

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関
係文書

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

・ハローワーク業務改善コンクール関係文
書

第●回ハローワーク業務改善コンクール関
係文書

5 － 廃棄

ハローワークのサービス提供時間の延長
に関すること

ハローワークのサービス提供時間の延長関
係関係

ハローワークのサービス提供時間の延長に
関する文書

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

ハローワークシステムに関すること 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 職業安定 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

ハローワーク評価に関すること ハローワーク評価関係 公共職業安定所のマッチング機能に関する
業務の評価・改善の取組（ハローワーク評
価）に関する文書

職業安定 ハローワーク評価関係 公共職業安定所のマッチング機能に関する
業務の評価・改善の取組（ハローワーク評
価）に関する文書

5 － 廃棄

職業紹介業務の実施に関すること 一般職業紹介関係 一般職業紹介関係文書 職業紹介業務の実施に
関すること

一般職業紹介関係 一般職業紹介関係書類
5 － 廃棄

労働争議関係 労働争議関係文書 職業安定 労働争議関係 労働争議関係 5 － 廃棄 職業安定法第20条

大量雇用変動関係 大量雇用変動関係文書 大量雇用変動関係 大量雇用変動関係書類
5 － 廃棄

労働施策の総合的な推進並びに労働者の雇用の安定及び職
業生活の充実等に関する法律第27条

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文書 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

労働施策の総合的な推進並びに労働者の雇用の安定及び職
業生活の充実等に関する法律第24条、第25条

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・廃止に係る
自治体との協議文書

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

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

若年者雇用 新規中学校卒業者の求職動向報告（学報2
号）関係

新規中学校卒業者の求職動向報告（学報2
号）

若年者雇用 新規中学校卒業者の求職動向報告（学報2
号）

3 － 廃棄

新規高等学校・中等教育学校卒業者の求職
動向報告（学報3号）関係

新規高等学校・中等教育学校卒業者の求職
動向報告（学報3号）

新規高等学校・中等教育学校卒業者の求職
動向報告（学報3号）

3 － 廃棄

統計調査に関する事項 新規学校卒業者の求人・求職・就職の状況
報告（学報4号）関係

新規学校卒業者の求人・求職・就職の状況
報告（学報4号）

新規学校卒業者の求人・求職・就職の状況
報告（学報4号）

3 － 廃棄

職業安定法取扱い区分別学校数の状況（学
報6号）関係

職業安定法取扱い区分別学校数の状況（学
報6号）

職業安定法取扱い区分別学校数の状況（学
報6号）

3 － 廃棄

高校未充足求人一覧表の作成等計画関係 高校未充足求人一覧表の作成等計画 高校未充足求人一覧表の作成等計画 3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

新規学校卒業者に係る募集の中止・募集人
員の削減事案報告関係

新規学校卒業者に係る募集の中止・募集人
員の削減事案報告

新規学校卒業者に係る募集の中止・募集人
員の削減事案報告

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

新規学校卒業者の採用内定取消し・入職時
期繰下げ事案報告関係

新規学校卒業者の採用内定取消し・入職時
期繰下げ事案報告

新規学校卒業者の採用内定取消し・入職時
期繰下げ事案報告 3 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

新規学卒者の地域別就職等状況報告（年
報）関係

新規学卒者の地域別就職等状況報告（年
報）

新規学卒者の地域別就職等状況報告（年
報）

3 － 廃棄

新規学卒者職業紹介状況報告（年報）関係 新規学卒者職業紹介状況報告（年報） 新規学卒者職業紹介状況報告（年報） 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

就職面接会実施計画・結果・就職状況関係 就職面接会実施計画・結果・就職状況 就職面接会実施計画・結果・就職状況
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

大卒等採用計画一覧表 大卒等採用計画一覧表 大卒等採用計画一覧表
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

大学等の行う無料職業紹介事業関係 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
3 － 廃棄

職業安定に関する事項 新規学校卒業者の離職状況関係 新規学校卒業者の離職状況 新規学校卒業者の離職状況 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

高等学校における職業意識形成支援事業実
施結果関係

高等学校における職業意識形成支援事業実
施結果

高等学校における職業意識形成支援事業実
施結果 3 － 廃棄

実施計画についてのみ平成18年度廃止

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

若者雇用促進法に基づく認定に関する報告
関係

若者雇用促進法に基づく認定に関する報告 若者雇用促進法に基づく認定に関する報告
5 － 廃棄

平成28年度新規追加

若者雇用促進法に基づく認定関係 若者雇用促進法に基づく認定関係書類 若者雇用促進法に基づく認定関係書類 5 － 廃棄 平成28年度新規追加
12 法人の権利義務の得喪及びその

経緯
事業主等指針にかかる指導状況報告関係 事業主等指針にかかる指導状況報告 事業主等指針にかかる指導状況報告

3 － 廃棄
平成28年度新規追加

青少年雇用情報に関する報告関係 青少年雇用情報に関する報告 青少年雇用情報に関する報告 5 － 廃棄 平成28年度新規追加
12 法人の権利義務の得喪及びその

経緯
若年者地域連携事業委託関係 若年者地域連携事業委託関連 若年者地域連携事業委託関連

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

（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 備考

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

学卒業務会議関係 学卒業務会議綴 学卒業務会議綴
3 － 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 三年以内既卒者等採用定着奨励金関係 三年以内既卒者等採用定着奨励金 三年以内既卒者等採用定着奨励金
5 － 廃棄

平成28年度新規追加

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）関係

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）

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
平成29年度新規追加

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

若年者雇用 各種セミナー等実施計画関係 各種セミナー等実施計画 各種セミナー等実施計画
3 － 廃棄

ナビゲーター活動実績 ナビゲーター活動実績 ナビゲーター活動実績 3 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

定着支援の実施等の状況報告関係 定着支援の実施等の状況報告 定着支援の実施等の状況報告
3 － 廃棄

新卒応援ハローワークにおける相談等実施
状況報告関係

新卒応援ハローワークにおける相談等実施
状況報告

新卒応援ハローワークにおける相談等実施
状況報告

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

新卒応援ハローワーク業務関係 新卒応援ハローワーク業務関係書類 新卒応援ハローワーク業務関係書類
3 － 廃棄

わかものハローワーク等業務関係 わかものハローワーク等業務関係書類 わかものハローワーク等業務関係書類 3 － 廃棄
フリーター支援事業 フリーター支援事業関係業務書類 フリーター支援事業関係業務書類 3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

職業紹介業務の実施に関すること 職業安定法に基づく求人不受理関係関係 職業安定法に基づく求人不受理関係書類 職業紹介業務の実施に
関すること

職業安定法に基づく求人不受理関係 職業安定法に基づく求人不受理関係書類
5 － 廃棄

職業安定法5条の5

キャリア形成促進助成金関係 キャリア形成促進助成金関係綴 キャリア形成促進助成金関係綴
5 － 廃棄

平成23年10月（独）雇用・能力開発機構からの業務移管に
よる追加

人材開発支援助成金関係 人材開発支援助成金関係綴 人材開発支援助成金関係綴

5 － 廃棄

平成29年4月からキャリア形成促進助成金を改称
平成30年度からは特定訓練コース・一般訓練コース・教育
訓練休暇付与コース・特別育成訓練コース分に限る。
令和4年度からは特定訓練コース・一般訓練コース・教育
訓練休暇等付与コース・特別育成訓練コース・人への投資
促進コース分に限る。

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

住居喪失離職者等対策 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

住居喪失離職者等対策 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

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

平成20年12月16日付け職発第1216003号「解雇等による住
居喪失者に対する「就職安定資金融資」事業について」別
添「就職安定資金融資事業実施要領」

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

雇用保険適用事業 事業所非該当承認申請書関係 事業所非該当承認申請書 職業安定 事業所非該当承認申請書 事業所非該当承認申請書
3 － 廃棄

平成30年度以前の作成文書は当面の間永年保存

補助金等の交付に関する重要な経緯 雇用調整助成金関係 雇用調整助成金関係文書 雇用関係助成金 雇用調整助成金関係文書

5 － 廃棄

完結（各計画に係る支給・不支給決定または支給期限）の
日の翌年度の４月１日から起算
事業所ごとに分冊を作成している場合も年度の別を明らか
にする。
平成20年度から中小企業緊急雇用安定助成金関係も含む。
平成30年度以前の作成文書は当面の間永年保存
令和元年度から緊急特定地域特別雇用安定助成金を含み、
令和２年度から緊急雇用安定助成金関係を含む。

雇用調整助成金（追加支給）関係文書 雇用調整助成金（追加支給）関係文書

5 － 廃棄

毎月勤労統計調査において過去の賃金額が低めに出ていた
影響による追加支給
事業所単位で追加支給の完結の日の翌年度の４月１日から
起算
中小企業緊急雇用安定助成金関係も含む

産業雇用安定助成金関係 産業雇用安定助成金関係文書 産業雇用安定助成金関係文書

5 － 廃棄

完結（各計画に係る支給・不支給決定または支給期限）の
日の翌年度の４月１日から起算
事業所ごとに分冊を作成している場合も年度の別を明らか
にする。

産業雇用安定助成金実績報告関係文書 産業雇用安定助成金実績報告関係文書 5 － 廃棄 報告の翌年度の４月１日から起算
労働移動支援助成金支給関係 労働移動支援助成金支給関係文書 労働移動支援助成金支給関係文書

5 － 廃棄
支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日から起算
なお、支給申請がない場合は支給申請期間末日の翌年度の
４月１日から起算

労働移動支援助成金実績報告関係 労働移動支援助成金実績報告関係文書 労働移動支援助成金実績報告関係文書 5 － 廃棄 報告の翌年度の４月１日から起算

中途採用等支援助成金支給関係 中途採用等支援助成金支給関係文書 中途採用等支援助成金支給関係文書

5 － 廃棄

支給決定日及び不支給決定日の日の翌年度の４月１日から
起算
なお、支給申請がない場合は支給申請期間末日の翌年度の
４月１日から起算
※旧助成金は含めないこと

中途採用等支援助成金実績報告関係 中途採用等支援助成金実績報告関係文書 中途採用等支援助成金実績報告関係文書 5 － 廃棄 報告の翌年度の４月１日から起算
派遣労働者雇用安定特別奨励金関係 派遣労働者雇用安定特別奨励金関係書類 派遣労働者雇用安定特別奨励金関係書類

5 － 廃棄
完結の日の翌年度の４月１日から起算
平成21年度新規追加

生涯現役起業支援助成金支給関係 生涯現役起業支援助成金関係文書 生涯現役起業支援助成金関係文書
5 － 廃棄

平成28年度新規追加
完結（雇用創出措置・生産性向上それぞれに係る支給・不
支給決定または支給期限）の日の翌年度の４月１日から起

特定求職者雇用開発助成金支給関係 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）・
成長分野等人材確保・育成コース）

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）・
成長分野等人材確保・育成コース）

5 － 廃棄

支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起算
不正受給関係書類、支給関係書類、会計検査関係書類、そ
の他

特定求職者雇用開発助成金関係業務報告関
係

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）・
成長分野等人材確保・育成コース）

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）・
成長分野等人材確保・育成コース）

5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金支給関係 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）支給関係
文書（旧助成金を含む）

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

令和２年度新規変更（統合）
支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起
算。
※旧助成金（難治性疾患患者雇用開発助成金、発達障害者
雇用開発助成金）を含む。
支給関係書類、不正受給関係書類、会計検査関係書類、そ

特定求職者雇用開発助成金関係業務報告関
係

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）関係業務

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

5 － 廃棄
令和２年度新規追加

特定求職者雇用開発助成金支給関係 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
※障害者初回雇用奨励金関係書類を含む。

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

支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起
算。障害者初回雇用奨励金を含む。
支給関係書類、不正受給関係書類、会計検査関係書類、そ
の他

特定求職者雇用開発助成金関係業務報告関
係

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
※障害者初回雇用奨励金関係書類を含む。

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）関係

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

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

支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起算
不正受給関係書類、支給関係書類、会計検査関係書類、そ
の他
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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

（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 備考

トライアル雇用実施計画書関係 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）

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

トライアル雇用終了日の翌年度の４月１日から起算。
不採用になった者の対象者確認票及び対象者確認書類は求
職登録の有効期間中のみ保管

トライアル雇用助成金支給関係 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）

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

支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起
算。

トライアル雇用関係業務報告関係 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）

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 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）

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
支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起
算。

補助事業等実施報告書関係 キャリアアップ助成金実施状況報告 キャリアアップ助成金実施状況報告 5 － 廃棄 　
キャリアアップ助成金支給関係 キャリアアップ助成金支給関連 キャリアアップ助成金支給関連 5 － 廃棄 　
トライアル雇用関係業務報告関係関係 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）

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

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

在籍型出向等支援事業 在籍型出向等支援事業関係 在籍型出向等支援事業関係書類 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

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

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関係 実践型人材養成システム実施計画申請書類 職業安定 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関係 若年者人材育成・定着支援奨励金申請書類 若年者人材育成・定着支援奨励金申請書類 5 － 廃棄
補助金等の交付に関する重要な経緯 地域若者サポートステーション契約関係 地域若者サポートステーション契約関係 地域若者サポートステーション契約関係 5 － 廃棄 平成28年度新規追加

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

雇用型訓練（職業能力開発） 地域若者サポートステーション精算関係 地域若者サポートステーション精算関係 地域若者サポートステーション精算関係
5 － 廃棄

平成28年度新規追加

地域若者サポートステーション関係 地域若者サポートステーション関係書類 地域若者サポートステーション関係書類 5 － 廃棄 平成28年度新規追加
12 法人の権利義務の得喪及びその

経緯
技能実習制度 立入検査関係 立入検査関係書類 技能実習制度 立入検査関係 立入検査証申請関係書類

5 － 廃棄

立入検査結果報告書関係書類 立入検査結果報告書関係書類 5 － 廃棄
監理団体通報関係 監理団体からの通報件数に係る報告 技能実習制度 監理団体通報関係 監理団体からの通報件数に係る報告 3 － 廃棄
地域協議会関係 地域協議会関係書類 技能実習制度 地域協議会関係 地域協議会関係書類 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

技能実習制度 申告関係 申告関係書類 技能実習制度 申告関係 申告事案関係書類
3 － 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 人材確保等支援助成金支給関係 人材確保等支援助成金支給関係文書 職業安定 雇用関係助成金 人材確保等支援助成金支給関係文書

5 － 廃棄

平成30年4月創設。報告の翌年度の４月１日から起算。支
給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日から起算。
なお、支給申請が無い場合は支給申請期間末日の翌年度の
４月１日から起算。

人材確保等支援助成金実施状況報告関係 人材確保等支援助成金実施状況報告 人材確保等支援助成金実施状況報告 5 － 廃棄 平成30年4月創設。報告の翌年度の４月１日から起算。
職場定着支援助成金支給関係 職場定着支援助成金支給関係文書 職場定着支援助成金支給関係文書

5 － 廃棄
支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日から起算
なお、支給申請が無い場合は支給申請期間末日の翌年度の
４月１日から起算

補助事業等実施報告書関係 職場定着支援助成金実施状況報告 職場定着支援助成金実施状況報告 5 － 廃棄 報告の翌年度の４月１日から起算
人事評価改善等助成金支給関係 人事評価改善等助成金支給関係文書 人事評価改善等助成金支給関係文書

5 － 廃棄
支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日から起算
なお、支給申請が無い場合は支給申請期間末日の翌年度の
４月１日から起算

補助事業等実施報告書関係 人事評価改善等助成金実施状況報告 人事評価改善等助成金実施状況報告 5 － 廃棄 報告の翌年度の４月１日から起算
障害者雇用安定助成金（障害者職場定着支
援コース）支給関係

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

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支給関係 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）支給関係文書（旧助
成金を含む）

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

支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起算
※旧助成金を含む
支給関係書類、不正受給関係書類、会計検査関係書類、そ
の他

障害者雇用安定助成金関係業務報告関係 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）関係業務報告

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
令和２年度新規追加

障害者雇用安定助成金支給関係 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）支給関係文書
（旧助成金を含む）

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

支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起算
※旧助成金を含む
支給関係書類、不正受給関係書類、会計検査関係書類、そ
の他

障害者雇用安定助成金関係業務報告関係 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）関係業務報告

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
令和２年度新規追加

障害者職場復帰支援助成金支給関係 障害者職場復帰支援助成金関係文書 障害者職場復帰支援助成金関係文書 5 － 廃棄
中小企業障害者等多数雇用施設設置等助成
金支給関係

中小企業障害者等多数雇用施設設置等助成
金関係文書

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

支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日から起
算。
障害者雇用安定助成金（中小企業障害者多数雇用施設設置
等コース）も含む。

人材開発支援助成金（障害者職業能力開発
コース）関係

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（施設等・運営）

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

認定日又は不認定日、支給決定日又は不支給決定日の翌年
度の４月１日から起算。
平成30年３月31日まで障害者職業能力開発助成金として実
施。
小分類「障害者職業能力開発訓練施設等助成金関係書類」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

補助金等の交付に関する重要な経緯 交付のための決裁文書その他交付に至る過
程が記録された文書

・計画書
・支給申請書

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

最終支給決定日に係る特定日の翌年度の4月1日から起算

交付のための決裁文書その他交付に至る過
程が記録された文書

・計画書
・支給申請書

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

最終支給決定日に係る特定日の翌年度の4月1日から起算

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 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

支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日から起算
なお、支給申請がない場合は支給申請期間末日の翌年度の
４月１日から起算

建設雇用改善助成金（追加支給）関係文書 建設雇用改善助成金（追加支給）関係文書

5 － 廃棄

毎月勤労統計調査において過去の賃金額が低めに出ていた
影響による追加支給
事業所単位で追加支給の完結の日の翌年度の４月１日から
起算

育児・介護雇用安定等助成金関係 育児・介護雇用安定等助成金（追加支給）
関係文書

育児・介護雇用安定等助成金（追加支給）
関係文書 5 － 廃棄

毎月勤労統計調査において過去の賃金額が低めに出ていた
影響による追加支給
事業所単位で追加支給の完結の日の翌年度の４月１日から
起算

中小企業人材確保支援助成金関係 中小企業人材確保支援助成金（追加支給）
関係文書

中小企業人材確保支援助成金（追加支給）
関係文書 5 － 廃棄

毎月勤労統計調査において過去の賃金額が低めに出ていた
影響による追加支給
事業所単位で追加支給の完結の日の翌年度の４月１日から
起算

交付のための決裁文書その他交付に至る過
程が記録された文書

・通年雇用届
・支給申請書

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

・最終支給決定日に係る特定日の翌年度の4月1日から起算
雇用保険法第62条第1項第5号、雇用保険法施行規則第113
条及び第114条、附則第16条

地域若者サポートス
テーション

地域若者サポートステーション
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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

（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 備考

納付金に基づく助成金の支給に係る意見書
関係

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 納付金に基づく助成金の支給に係る意見書
5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

許認可等に関する重要な経緯 労働者派遣事業許可申請書関係 労働者派遣事業許可申請書（写） 需給調整 労働者派遣事業 労働者派遣事業許可申請書（写）
5 － 廃棄

（写）となっている文書の原本は本省が保管（以下同様）

許可申請取り下げ願書関係 許可申請取り下げ願書 許可申請取り下げ願書
5 － 廃棄

 

労働者派遣事業許可有効期間更新申請書関
係

労働者派遣事業許可有効期間更新申請書
（写）

労働者派遣事業許可有効期間更新申請書
（写） 5 － 廃棄

 

有効期間更新申請取り下げ願書関係 有効期間更新申請取り下げ願書 有効期間更新申請取り下げ願書
5 － 廃棄

労働者派遣事業変更届出書関係 労働者派遣事業変更届出書（写） 労働者派遣事業変更届出書（写）
5 － 廃棄

 

労働者派遣事業許可証書換申請書関係 労働者派遣事業許可証書換申請書（写） 労働者派遣事業許可証書換申請書（写）
5 － 廃棄

 

許可証再交付申請書関係 許可証再交付申請書（写） 許可証再交付申請書（写）
5 － 廃棄

労働者派遣事業廃止届出書関係 労働者派遣事業廃止届出書（写） 労働者派遣事業廃止届出書（写）
5 － 廃棄

 

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業届出書関係

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業届出書

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業届出書 許認可等の効

力消滅後5年
－ 廃棄

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業変更届出書関係

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業変更届出書

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業変更届出書 許認可等の効

力消滅後5年
－ 廃棄

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業廃止届出書関係

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業廃止届出書

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業廃止届出書 許認可等の効

力消滅後5年
－ 廃棄

特定労働者派遣事業届出書関係 特定労働者派遣事業届出書（写） 特定労働者派遣事業届出書（写） 5 － 廃棄  
届出取り下げ願書関係 届出取り下げ願書 届出取り下げ願書

5 － 廃棄
 

特定労働者派遣事業変更届出書関係 特定労働者派遣事業変更届出書（写） 特定労働者派遣事業変更届出書（写）
5 － 廃棄

 

特定労働者派遣事業廃止届出書関係 特定労働者派遣事業廃止届出書（写） 特定労働者派遣事業廃止届出書（写）
5 － 廃棄

 

労働者派遣事業 労働者派遣事業報告書関係 労働者派遣事業報告書（写） 労働者派遣事業報告書（写）
5 － 廃棄

 

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業報告書関係

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業報告書

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業報告書

許認可等の効
力消滅後5年

－ 廃棄

労働者派遣事業収支決算書関係 労働者派遣事業収支決算書（写） 労働者派遣事業収支決算書（写） 5 － 廃棄  
特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業収支決算書関係

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業収支決算書

特定地域づくり事業協同組合労働者派遣事
業収支決算書

許認可等の効
力消滅後5年

－ 廃棄

関係派遣先派遣割合報告書関係 関係派遣先派遣割合報告書（写） 関係派遣先派遣割合報告書（写） 5 － 廃棄
海外派遣届出書関係 海外派遣届出書（写） 海外派遣届出書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 死亡（消滅）届関係 死亡（消滅）届 死亡（消滅）届
5 － 廃棄

労働者派遣事業許可申請書受付名簿 労働者派遣事業許可申請書受付名簿 労働者派遣事業許可申請書受付名簿
1 － 廃棄

労働者派遣事業許可有効期間更新申請書受
付名簿

労働者派遣事業許可有効期間更新申請書受
付名簿

労働者派遣事業許可有効期間更新申請書受
付名簿

1 － 廃棄

労働者派遣事業 労働者派遣事業指導監督処理台帳 労働者派遣事業指導監督処理台帳 労働者派遣事業指導監督処理台帳（派遣
元） 5 － 廃棄

労働者派遣事業指導監督処理台帳（派遣
先） 5 － 廃棄

労働者派遣事業指導監督処理台帳（受注
者） 5 － 廃棄

労働者派遣事業指導監督処理台帳（発注
者） 5 － 廃棄

労働者派遣事業指導監督処理台帳（（派遣
元）特定地域づくり事業協同組合） 5 － 廃棄

労働者派遣事業指導監督処理台帳（（派遣
先）特定地域づくり事業協同組合） 5 － 廃棄

行政処分関係 行政処分関係書類 行政処分関係書類
5 － 廃棄

労働者派遣事業手数料収入印紙ちょう用実
績及び許可・届出等件数報告関係

労働者派遣事業手数料収入印紙ちょう用実
績及び許可・届出等件数報告

労働者派遣事業手数料収入印紙ちょう用実
績及び許可・届出等件数報告 1 － 廃棄

指導監督業務報告（四半期報） 指導監督業務報告（四半期報） 指導監督業務報告（四半期報） 3 － 廃棄
指導監督業務報告（年報） 指導監督業務報告（年報） 指導監督業務報告（年報） 3 － 廃棄
労働者派遣事業適正運営協力員関係 労働者派遣事業適正運営協力員関係業務報 労働者派遣事業適正運営協力員関係業務報 1 － 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

労働者派遣事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 苦情相談記録票

3 － 廃棄

他機関からの照会関係関係 他機関からの照会関係関係 他機関からの照会関係関係
5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働者派遣事業 派遣元事業主台帳・労働者派遣事業所台帳 派遣元事業主台帳・労働者派遣事業所台帳 派遣元事業主台帳・労働者派遣事業所台帳
30又は常用 － 廃棄

特定派遣元事業主台帳・特定労働者派遣事
業所台帳

特定派遣元事業主台帳・特定労働者派遣事
業所台帳

特定派遣元事業主台帳・特定労働者派遣事
業所台帳 30又は常用 － 廃棄

労働者派遣事業適正運営協力員関係 労働者派遣事業適正運営協力員関係書類 労働者派遣事業適正運営協力員関係書類
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

労働者派遣事業 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
許認可等に関する重要な経緯 許可申請書類関係 許可申請書類（写） 職業安定 職業紹介事業 許可申請書類（写）

5 － 廃棄
職業安定法第30条第１項、法第33条第１項、第4項

許可申請取下願書関係 許可申請取下願書 許可申請取下願書 5 － 廃棄
許可有効期間更新申請関係 許可有効期間更新申請書類（写） 許可有効期間更新申請書類（写） 5 － 廃棄 職業安定法第32条の6第2項、第33条第4項
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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

（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 備考

許可有効期間更新申請取下願書関係 許可有効期間更新申請取下願書 許可有効期間更新申請取下願書 5 － 廃棄
無料職業紹介事業届出書類関係 無料職業紹介事業届出書類（写） 無料職業紹介事業届出書類（写）

5 － 廃棄

無料職業紹介事業届出取下願書関係 無料職業紹介事業届出取下願書 無料職業紹介事業届出取下願書
5 － 廃棄

届出制手数料届出（変更届出）書関係 届出制手数料届出（変更届出）書（写） 届出制手数料届出（変更届出）書（写） 5 － 廃棄
届出制手数料変更命令通知書関係 届出制手数料変更命令通知書 届出制手数料変更命令通知書

5 － 廃棄

許可証再交付申請書類関係 許可証再交付申請書類（写） 許可証再交付申請書類（写） 5 － 廃棄
変更届出書類関係 変更届出書類（写） 変更届出書類（写）

5 － 廃棄

許可証書換申請書類関係 許可証書換申請書類（写） 許可証書換申請書類（写）
5 － 廃棄

取扱職種範囲等届出書類関係 取扱職種範囲等届出書類（写） 取扱職種範囲等届出書類（写） 5 － 廃棄
取扱職種範囲等変更命令通知書関係 取扱職種範囲等変更命令通知書 取扱職種範囲等変更命令通知書 5 － 廃棄
廃止届出関係 廃止届出書類 廃止届出書類

5 － 廃棄

職業紹介事業 事業報告書関係 事業報告書類（写） 事業報告書類（写） 5 － 廃棄
取次機関に関する申告書関係 取次機関に関する申告書（写） 取次機関に関する申告書（写） 5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 代表者等死亡届関係 代表者等死亡届 代表者等死亡届
5 － 廃棄

許認可等に関する重要な経緯 許可（許可有効期間更新）申請書受理簿 許可（許可有効期間更新）申請書受理簿 許可（許可有効期間更新）申請書受理簿
1 － 廃棄

許可（許可有効期間更新）申請書調査簿 許可（許可有効期間更新）申請書調査簿 許可（許可有効期間更新）申請書調査簿 1 － 廃棄
職業紹介事業 事業所（主）台帳 事業所（主）台帳 事業所（主）台帳 30又は常用 － 廃棄

事業所新設届出受理簿 事業所新設届出受理簿 事業所新設届出受理簿
1 － 廃棄

無料職業紹介事業届出書受理簿 無料職業紹介事業届出書受理簿 無料職業紹介事業届出書受理簿
1 － 廃棄

無料職業紹介事業届出事業所(主）台帳 無料職業紹介事業届出事業所(主）台帳 無料職業紹介事業届出事業所(主）台帳
30又は常用 － 廃棄

無料職業紹介事業事業所新設届出受理簿 無料職業紹介事業事業所新設届出受理簿 無料職業紹介事業事業所新設届出受理簿 1 － 廃棄
職業紹介事業指導監督処理台帳 職業紹介事業指導監督処理台帳 職業紹介事業指導監督処理台帳（有料職業

紹介事業）
5 － 廃棄

留意事項において、指導事案、違法事案及び申告事案が完
了した場合は、当該事案に係る指導監督の関係書類を一括
して、「職業紹介事業指導監督処理台帳」に保存すること
と定めがあるため。

職業紹介事業指導監督処理台帳（無料職業
紹介事業）

5 － 廃棄

職業紹介事業指導監督処理台帳（求人者） 5 － 廃棄
行政処分関係 行政処分関係書類 行政処分関係書類 5 － 廃棄
有料職業紹介事業許可・許可有効期間更新
手数料収入印紙ちょう用実績及び申請・届
出等件数報告（年報）

有料職業紹介事業許可・許可有効期間更新
手数料収入印紙ちょう用実績及び申請・届
出等件数報告（年報）（写）

有料職業紹介事業許可・許可有効期間更新
手数料収入印紙ちょう用実績及び申請・届
出等件数報告（年報）（写）

1 － 廃棄

指導監督業務報告（四半期報） 指導監督業務報告（四半期報） 指導監督業務報告（四半期報）
3 － 廃棄

指導監督業務報告（年報） 指導監督業務報告（年報） 指導監督業務報告（年報）
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

職業紹介事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 苦情相談記録票

3 － 廃棄

他機関からの照会関係 他機関からの照会関係 他機関からの照会関係
5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

許認可等に関する重要な経緯 許可申請等処理台帳 許可申請等処理台帳（正本） 職業安定 労働者供給事業 許可申請等処理台帳（正本）
30又は常用 － 廃棄

　

許可申請書関係 許可申請書類（写） 許可申請書類（写）
5 － 廃棄

職業安定法第45条

許可有効期間更新申請書関係 許可有効期間更新申請書類（写） 許可有効期間更新申請書類（写）
5 － 廃棄

変更許可申請書関係 変更許可申請書類（写） 変更許可申請書類（写）
5 － 廃棄

変更届出書関係 変更届出書類（写） 変更届出書類（写）
5 － 廃棄

労働者供給事業 指導監督・行政処分関係 指導監督・行政処分関係書類 指導監督・行政処分関係書類

5 － 廃棄

行政処分案件報告、命令書等は個別に保管するのではな
く、事案ごとにまとめて保管すると考えられるため、追加
作成。また、指導監督関係の書類についても保管する必要
があるため、追加作成。

労働者供給事業指導監督実施状況報告関係 労働者供給事業指導監督実施状況報告 労働者供給事業指導監督実施状況報告
3 － 廃棄

個別の報告ごとに綴るものではないと考えられるため、報
告期ごとにファイルを追加作成。

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働者供給事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 苦情相談記録票
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働者供給事業 許可証書換申請関係 許可証書換申請書（写） 許可証書換申請書（写）
5 － 廃棄

許可証再交付申請関係 許可証再交付申請書（写） 許可証再交付申請書（写）
5 － 廃棄

廃止届出書関係 廃止届出書（写） 廃止届出書（写）
5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

許認可等に関する重要な経緯 委託募集許可等申請書（本省許可分）関係 委託募集許可等申請書（本省許可分）
（写）

職業安定 労働者募集事業 委託募集許可等申請書（本省許可分）
（写） 5 － 廃棄

　

委託募集許可等申請書（都道府県許可分）
関係

委託募集許可等申請書（都道府県許可分）
（正本）

委託募集許可等申請書（都道府県許可分）
（正本） 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

（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 備考

委託募集許可等申請に関する意見書関係 委託募集許可等申請に関する意見書（写） 委託募集許可等申請に関する意見書（写）

5 － 廃棄

委託募集許可申請団体一覧表 委託募集許可申請団体一覧表（写） 委託募集許可申請団体一覧表（写） 5 － 廃棄
委託募集許可等申請一覧表 委託募集許可等申請一覧表（写） 委託募集許可等申請一覧表（写） 5 － 廃棄
委託募集の許可に当たっての指示に関する
書類（都道府県分）

委託募集の許可に当たっての指示に関する
書類（都道府県分）

委託募集の許可に当たっての指示に関する
書類（都道府県分）

5 － 廃棄

労働者募集事業 労働者募集（直接・委託）の統制をみだす
行為についての関係書類

労働者募集（直接・委託）の統制をみだす
行為についての関係書類

労働者募集（直接・委託）の統制をみだす
行為についての関係書類

5 － 廃棄

労働者募集業務取扱状況報告（年報） 労働者募集業務取扱状況報告（年報） 労働者募集業務取扱状況報告（年報）（写） 1 － 廃棄
指導監督・行政処分関係 指導監督・行政処分関係書類 指導監督・行政処分関係書類

5 － 廃棄

（労働者供給事業と並びをそろえる）行政処分案件報告、
命令書等は個別に保管するのではなく、事案ごとにまとめ
て保管すると考えられるため、追加作成。また、指導監督
関係の書類についても保管する必要があるため、追加作

労働者募集業務指導監督実施状況報告関係 労働者募集業務指導監督実施状況報告 労働者募集業務指導監督実施状況報告

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

労働者募集事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 苦情相談記録票
3 － 廃棄

募集情報等提供事業 指導監督関係 指導監督関係書類 職業安定 募集情報等提供事業 指導監督関係書類

5 － 廃棄

職業安定法改正により指導監督の対象となったため、追加
作成。

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

募集情報等提供事業 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 苦情相談記録票
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

その他 指導監督関係 指導監督関係書類 職業安定 その他 指導監督処理台帳（出向元）
5 － 廃棄

指導監督処理台帳（出向先） 5 － 廃棄
指導監督処理台帳（その他） 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

その他 苦情相談記録関係 苦情相談記録票 苦情相談記録票
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

国又は行政機関を当事者とする訴訟の提
起その他の訴訟に関する重要な経緯

訴訟関係資料 訴訟関係資料 需給調整・職業安定 訴訟関係資料 訴訟関係資料
10 － 廃棄

起算日は訴訟終結後

苦情相談受付状況・対応結果報告（四半期
報）

苦情相談受付状況・対応結果報告（四半期
報）

苦情相談受付状況・対応結果報告（四半期
報）

苦情相談受付状況・対応結果報告（四半期
報）

3 － 廃棄

所管する業務に係る関係機関等
との会議に関する事項

会議等の開催に関する重要な経緯 需給調整事業関係会議等資料 需給調整事業関係会議等資料 需給調整事業関係会議等資料 需給調整事業関係会議等資料
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

雇用保険適用事業 雇用保険適用除外申請関係 雇用保険適用除外申請 雇用保険適用事業 雇用保険適用除外申請関係 雇用保険適用除外申請
10 － 廃棄

個人及び法人の権利利益義務の得喪及びその経緯の保存年
限が最長10年のため
平成30年度以前の作成文書は当面の間永年保存

補助金等の交付に関する重要な経緯 職業転換給付金関係 職業転換給付金関係文書 職業安定 雇用関係給付金 職業転換給付金関係書類
5 11（4）,12（4） 廃棄

　

職業転換給付金（追加給付）関係文書 職業転換給付金（追加給付）関係書類
5 － 廃棄

毎月勤労統計調査において過去の賃金額が低めに出ていた
影響による追加給付

職業転換給付金関係業務報告 職業転換給付金関係業務報告 5 － 廃棄
職場適応訓練関係 職場適応訓練関係書類 職場適応訓練関係文書

5 － 廃棄

　

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働力確保対策 有期契約労働者の雇用管理の改善関係 職業対策 労働力確保対策
5 － 廃棄

平成20年7月29日付け職発第0729001号「有期契約労働者の
雇用管理の改善の促進に向けた取組について」

5 － 廃棄
平成20年9月1日付け職開発第0901001号「有期契約労働者
の雇用管理の改善の促進に向けた取組の具体的な取扱いに
ついて」

補助金等の交付に関する重要な経緯 均衡待遇・正社員化推進奨励金関係 均衡待遇・正社員化推進奨励金関係 均衡待遇・正社員化推進奨励金関係
5 － 廃棄

平成25年度廃止

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

高年齢者雇用対策 高年齢者雇用状況等報告書関係 高年齢者雇用状況等報告書 職業対策 高年齢者雇用対策関係 高年齢者雇用状況等報告書

5 － 廃棄

高年齢者等の雇用の安定等に関する法律（昭和46年法律第
68号）第52条

高年齢者雇用確保措置指導等関係 高年齢者雇用確保措置指導等 高年齢者雇用確保措置指導等

5 － 廃棄

①平成25年4月1日付け職発0401第3号「高年齢者雇用対策
の推進について」
②令和3年3月26日付け職発0326第10号「高年齢者雇用対策
の推進について」
②によって①を廃止

③平成25年4月1日付け職高高発0401第2号「高年齢者雇用
対策の推進に係る留意事項について」
④令和3年3月26日付け職高発0326第2号「高年齢者雇用対
策の推進に係る留意事項について」
④によって③を廃止

生涯現役支援窓口事業関係 生涯現役支援窓口事業関係文書（事業実施
報告、職場体験等の契約書等）

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 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、変更承認申請書等)

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

平成25年度から実施
平成25年５月16日職発0516第18号「生涯現役社会実現事業
の実施について」（平成27年度をもって廃止済み）

生涯現役促進地域連携事業関係 生涯現役促進地域連携事業関係文書(受託
書、委託契約書、変更承認申請書等)

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

平成28年度から実施
平成28年４月１日付け職発0401第52号「生涯現役促進地域
連携事業の実施について」

生涯現役地域づくり環境整備事業関係 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)

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) 5 － 廃棄

令和４年度から実施
令和４年３月31日付け職発0331台18号「地域における多様
な雇用・就業機会の確保について」

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

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）

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関係

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

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

有期契約労働者の雇用管理の改善に関する
書類

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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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

（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 備考

シニアワークプログラム委託事業関係 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

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
シニアワークプログラム事業（労働局委託事業）
平成28年度廃止

高齢者スキルアップ･就職促進事業関係 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

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

5 － 廃棄
高齢者スキルアップ・就職促進事業（労働局委託事業）平
成29年度創設、令和元年度末廃止

高齢者活躍人材確保育成事業関係 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、変更承認申請書等）

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

高齢者活躍人材確保育成事業（労働局委託事業）
平成27年度創設

求職活動支援書作成等業務状況報告関係 求職活動支援書作成等業務状況報告 求職活動支援書作成等業務状況報告

5 － 廃棄

令和3年3月26日付け職発0326第10号「高年齢者雇用対策の
推進について」
令和3年3月26日付け職発0326第2号「高年齢者雇用対策の
推進に係る留意事項について」

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

障害者雇用対策 障害者雇用状況通報関係 障害者雇用状況通報書 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

障対法施行令第8条

障害者採用計画関係 障害者採用計画関係文書 障害者採用計画関係文書
10 － 廃棄

障対法施行令第6条

特別指導関係 特別指導関係文書 特別指導関係文書
10 － 廃棄

特定身体障害者雇用状況通報関係 特定身体障害者雇用状況通報書 特定身体障害者雇用状況通報書
10 － 廃棄

障対法施行令第12条

特定障害者雇用採用計画関係 特定障害者雇用採用計画関係文書 特定障害者雇用採用計画関係文書
10 － 廃棄

障対法施行令第12条

在宅就業支援団体の登録関係 在宅就業支援団体の登録関係文書 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

障対法第74条の３

障害者等雇用証明書状況報告関係 障害者等雇用証明書状況報告 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関係 心身障害者等雇用証明状況報告 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関係 障害者雇用促進月間に関する文書 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 障害者雇用連絡協議会関係文書 障害者雇用連絡協議会関係文書
3 － 廃棄

平成12年5月11日付け職発第358の2号

移行推進事業関係 移行推進事業関係文書 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関係 障害者職業生活相談員選任報告書 障害者職業生活相談員選任報告書
5 － 廃棄

障対法施行規則第40条第２項

事業所台帳 事業所台帳 事業所台帳
10 － 廃棄

障害者職業紹介業務取扱要領第４章

相談カード関係 相談カード関係書類 相談カード関係書類
3 － 廃棄

障害者職業紹介業務取扱要領第４章

報告徴収等カード関係 報告徴収等カード関係文書 報告徴収等カード関係文書
5 － 廃棄

障害者職業紹介業務取扱要領第４章

紛争解決援助カード関係 紛争解決援助カード関係文書 紛争解決援助カード関係文書
5 － 廃棄

障害者職業紹介業務取扱要領第４章

調停カード関係 調停カード関係文書 調停カード関係文書
5 － 廃棄

障害者職業紹介業務取扱要領第４章

障害者就業・生活支援センター関係 障害者就業・生活支援センター（契約関係
を除く）関係文書

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

令和２年度新規追加

国及び地方公共団体向け障害者職業生活相
談員資格認定講習の実施関係

国及び地方公共団体向け障害者職業生活相
談員資格認定講習の実施に係る文書（開催
通知、アンケート、実績　等）

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

令和２年度新規追加

国及び地方公共団体向け障害者職業生活相
談員資格認定講習の受講者名簿関係

国及び地方公共団体向け障害者職業生活相
談員資格認定講習の受講者名簿

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

令和２年度新規追加

公務部門における障害者雇用に関する基本
方針に関する業務関係

公務部門における障害者雇用に関する基本
方針に基づいて実施した各種業務に関する
文書（定着支援申込書、職場適応支援総合
記録票、障害者職場見学会参加者名簿
等）

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

令和２年度新規追加

精神障害者の就労支援に関する事項（助成
金を除く）

精神障害者の就職及び雇用継続の促進に向
けた支援事業、発達障害者の就職及び雇用
継続の促進に向けた支援事業、発達障害等
の学生等に対する就職支援、精神・発達障
害者しごとサポーター養成による職場定着
推進事業、精神障害者等の就労パスポート
の普及促進関係文書

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

令和２年度新規追加

障害者雇用促進法に基づく認定（もにす認
定）関係

障害者雇用促進法に基づく認定（もにす認
定）関係書類

障害者雇用促進法に基づく認定（もにす認
定）関係書類

認定の効力が
消滅する日に
係る特定日以

後５年

－ 廃棄

令和４年度新規追加

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

外国人雇用対策 関係行政機関への情報提供関係 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

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

平成31年３月29日付職外発0329第１号「外国人雇用管理指
針に基づく事業主指導等に係る関係行政機関への情報提供
について

関係行政機関への情報提供関係 関係行政機関（入管庁、警察署等）からの
照会、およびその回答（捜査関係事項照会
文書等）

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

職首発1119第１号「公共職業安定所における個人情報等の
外部提供の取扱いに係る留意事項について」
令和２年職発1028第２号「「外国人雇用状況届出制度の適
切な実施について」の改正について」別添「外国人雇用状
況届出制度業務取扱要領」1003

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

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）就労環境整備計画
（変更）書等

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

支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日から起
算。
なお、支給申請が無い場合は支給申請期間末日の翌年度の

8/10



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

（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 備考

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
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）計画・支給状況報告
書

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

令和３年職外発0331第4号「「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）」の支給に関する留
意事項等について」の改正について
報告の翌年度の４月１日から起算

不法就労等外国人労働者問題地方協議会関
係関係

不法就労等外国人労働者問題地方協議会資
料等

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 外国人労働者問題啓発月間関係文書 外国人労働者問題啓発月間関係文書
3 － 廃棄

令和３年職外発0531第１号「令和３年度外国人労働者問題
啓発月間の実施に係る留意事項について」

外国人雇用対策関係業務取扱状況関係 外国人雇用対策関係業務取扱状況関係文書 外国人雇用対策関係業務取扱状況関係文書
1 － 廃棄

令和３年3月30日付け外国人雇用対策課長補佐事務連絡
「外国人雇用対策関係業務取扱状況の報告について」

外国人雇用サービスセンター業務関係 外国人雇用サービスセンター業務関係文書 外国人雇用サービスセンター業務関係文書

3 － 廃棄

平成９年職発第773号「外国人雇用サービスセンター」の
設置について」
平成31年職発0329第２号「外国人留学生の就職支援に関す
る取組について」

外国人雇用サービスコーナー業務関係 外国人雇用サービスコーナー業務関係文書 外国人雇用サービスコーナー業務関係文書
3 － 廃棄

平成４年職発第353号「外国人雇用サービスコーナーの設
置及び基本通達の一部改正について」

留学生コーナー業務関係 留学生コーナー業務関係文書 留学生コーナー業務関係文書
3 － 廃棄

平成31年職発0329第２号「外国人留学生の就職支援に関す
る取組について」

外国人雇用管理アドバイザー委嘱者名簿 外国人雇用管理アドバイザー委嘱者名簿 外国人雇用管理アドバイザー委嘱者名簿

3 － 廃棄

平成31年職外発0329第３号「外国人雇用管理アドバイザー
制度の運用について」の改正について

外国人雇用サービスコーナー通訳委嘱者名
簿

外国人雇用サービスコーナー通訳委嘱者名
簿

外国人雇用サービスコーナー通訳委嘱者名
簿 3 － 廃棄

平成４年職発第353号「外国人雇用サービスコーナーの設
置及び基本通達の一部改正について」

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

建設・港湾労働対策 建設労働業務関係 建設労働業務関係文書 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

実施計画申請等に係る書類関係 実施計画申請等に係る書類 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 建設業務有料職業紹介事業関係書類 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 建設業務就業機会確保事業関係文書 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関係 建設雇用改善推進対策会議関係文書 建設雇用改善推進対策会議関係文書
5 － 廃棄

港湾労働業務関係 港湾労働業務関係文書 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 港湾雇用秩序連絡会議関係文書 港湾雇用秩序連絡会議関係文書
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

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

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

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

地域雇用対策 地域雇用情勢把握・分析 ・集計表
・報告書

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の運用 地方就職希望者活性化事業の運用に関する
決裁文書

・合同就職面接会の開催通知 地方就職希望者活性化事業関係文書
5 － 廃棄

令和4年4月1日職発0401第20号「地方就職希望者活性化事
業の実施要領の改正について」

実践型地域雇用創造事業の運用 実践型地域雇用創造事業の運用に関する決
裁文書

・協議、調整経緯
・実績報告書

実践型地域雇用創造事業関係文書
5 － 廃棄

委託事業終了翌年度の4月1日から起算

地域雇用活性化推進事業の運用 地域雇用活性化推進事業の運用に関する決
裁文書

・協議、調整経緯
・実績報告書

地域雇用活性化推進事業関係文書
5 － 廃棄

委託事業終了翌年度の4月1日から起算

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

行政手続法第２条第３号の許認可等に関
する重要な経緯

許認可等をするための決裁文書その他許認
可等に至る過程が記録された文書

・地域雇用開発計画 地域雇用開発計画関係文書
5 － 廃棄

許認可等の効力消滅日に係る特定日の翌年度4月1日から起
算

地域雇用創造計画関係 地域雇用創造計画 地域雇用創造計画関係文書
5 － 廃棄

地域雇用開発促進法第６条計画終了翌年度の４月１日から
起算

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 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 平成13年職発第539号「広域職業紹介活動の実施につい
福島避難者帰還等就職支援事業の運用に関
する決裁文書

・推薦書
・報告書

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

令和４年３月31日付職発0331第61号「福島避難者帰還等就
職支援事業実施要領」の一部改正について」、令和４年３
月31日付職地発0331第１号「福島帰還希望者就職支援事業
等の運用について」の一部改正について

福島雇用促進支援事業原義

5 － 廃棄

令和４年３月31日付職発0331第62号「福島雇用促進支援事
業実施要領の一部改正について」、令和４年１月25日付職
地発0125第１号「福島雇用促進支援事業の実施に係る準備
について」

地域雇用対策 産業雇用連絡協議会関係 ・各種通達綴 地域雇用対策 産業雇用連絡協議会関係文書 5 － 廃棄
農山村雇用対策 農林漁業就業支援事業関係 農林漁業就業支援事業関係文書 農山村雇用対策 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
平成25年職発0401第11号「農林漁業就業支援事業実施要領
の策定について」

農産法に基づく都道府県基本計画関係 農産法に基づく都道府県基本計画 農村地域への産業の導入の促進等に関する
法律（農産法）に基づく協議等

農産法に基づく都道府県基本計画関係
10 － 廃棄

平成30年職発0119第３号「農村地域への産業の導入の促進
等に関する法律に関するガイドラインの制定について」

農産法に基づく市町村実施計画関係 農産法に基づく市町村実施計画 農村地域への産業の導入の促進等に関する
法律（農産法）に基づく協議等

農産法に基づく市町村実施計画関係
5 － 廃棄

平成30年職発0119第３号「農村地域への産業の導入の促進
等に関する法律に関するガイドラインの制定について」

林業労働対策関係 林業労働対策関係文書 林業労働対策 林業労働対策関係文書

5 － 廃棄

平成８年職発第371号「林業労働力の確保の促進に関する
法律に基づく委託募集業務の取扱い等について」
平成25年職発0401第11号「農林漁業就業支援事業実施要領
の策定について」

9/10



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

（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 備考

・開催経緯 職業安定 沖縄雇用対策 沖縄合同就職面接会関係文書

5 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

行政手続法第２条第３号の許認可等に関
する重要な経緯

沖縄雇用対策 ・申請書
・離職証明書

職業対策 沖縄雇用対策 沖縄失業者求職手帳関係文書

5 － 廃棄

・平成24年４月１日付け職発第0401第５号「沖縄振興特別
措置法の一部改正に伴う職業の安定のための特別措置の一
部改正について」
・許認可等の効力消滅日に係る特定日の翌年度4月1日から
起算

契約に関する事項 契約に関する重要な経緯 契約に係る決裁文書及びその他契約に至る
過程が記録された文書

・仕様書
・契約書

職業安定 沖縄雇用対策 沖縄早期離職者定着支援事業関係書類
5 － 廃棄

・平成20年職発第0401016号「沖縄早期離職者定着支援事
業の実施について」
・契約が終了する日に係る特定日の翌年度の4月1日から起

地域雇用対策 地域雇用活性化推進事業契約原義
5

－
廃棄

・契約が終了する日に係る特定日の翌年度の４月１日から
起算

契約に係る決裁文書及びその他契約に至る
過程が記録された文書

・仕様書
・契約書

職業対策 季節労働者対策 季節労働者通年雇用促進支援事業関係書類
5

－
廃棄

・契約が終了する日に係る特定日の翌年度の4月1日から起
算

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

季節労働者就労支援事業の運用 季節労働者就労支援事業の運用に関する決
裁文書

・各種業務取扱状況報告
・各種会議関係
・各種業務取扱通知

季節労働者就労支援事業関係文書
5 － 廃棄

・雇用保険法第62条第1項第5号

出稼労働者対策 出稼労働者対策関係 出稼労働者対策関係文書 出稼労働者対策 出稼労働者対策 出稼労働者対策関係文書
5 － 廃棄

平成25年職発0401第12号「出稼労働者対策実施要領の策定
について」

ホームレス対策 ホームレス対策関係業務関係 ホームレス対策関係業務 職業対策 ホームレス対策 ホームレス対策関係文書
5 － 廃棄

平成16年高企発第0401003号「自立支援職業相談員の配置
等について」等

日雇対策 日雇対策関係業務関係 日雇対策関係業務 日雇対策 日雇対策関係業務関係 日雇対策関係文書
5 － 廃棄

平成5年高企発第1号「日雇労働者職業紹介状況報告につい
て」等

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

生活保護受給者等 生活保護受給者等就労自立促進事業協議会
関係

生活保護受給者等就労自立促進事業協議会
関係報告

職業対策 生活保護受給者等 生活保護受給者等就労自立促進事業協議会
関係文書 5 － 廃棄

平成22年2月19日付け職発0219第3号、能発0219第2号、雇
児発0219第3号、社援発0219第4号「生活保護受給者等就労
自立促進事業協議会の設置について」

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

特定離職者等雇用対策 生活保護受給者等就労支援事業関係 生活保護受給者等就労支援事業実施報告 特定離職者等雇用対策 生活保護受給者等就労支援事業関係 生活保護受給者等就労支援事業関係文書
5 － 廃棄

平成25年3月29日付け職発0329第21号「生活保護受給者等
就労支援事業について」

刑務所出所者等就労支援事業関係業務報告
関係

刑務所出所者等就労支援事業関係業務報告 刑務所出所者等就労支援事業関係関係 刑務所出所者等就労支援事業関係文書年
度）

5 － 廃棄
平成18年3月31日付け職発第0331010号「刑務所出所者等に
対する就労支援について」

社会的事情による就職困難者に係る各種援
護措置実施報告関係

社会的事情による就職困難者に係る各種援
護措置実施報告

社会的事情による就職困難者に係る各種援
護措置実施報告関係

社会的事情による就職困難者に係る各種援
護措置実施報告

5 － 廃棄
年報

アイヌ地区住民に対する紹介状況等報告関 アイヌ地区住民に対する紹介状況等報告 アイヌ地区住民に対する紹介状況等報告関 アイヌ地区住民に対する紹介状況等報告 5 － 廃棄 融資に係るものは事業実施要領に定める期間
インドシナ難民等に対する職業紹介業務取
扱状況報告関係

インドシナ難民等に対する職業紹介業務取
扱状況報告

インドシナ難民等に対する職業紹介業務取
扱状況報告関係

インドシナ難民等に対する職業紹介業務取
扱状況報告

1 － 廃棄
年報

駐留軍関係離職者再就職自立等状況報告関
係

駐留軍関係離職者再就職自立等状況報告 駐留軍関係離職者再就職自立等状況報告関
係

駐留軍関係離職者再就職自立等状況報告 5 － 廃棄 年報
漁業離職者の職業紹介等状況報告関係 漁業離職者の職業紹介等状況報告 漁業離職者の職業紹介等状況報告関係 漁業離職者の職業紹介等状況報告 3 － 廃棄 四半期報
本州・四国連絡橋の供用に伴う離職者状況
報告関係

本州・四国連絡橋の供用に伴う離職者状況
報告

本州・四国連絡橋の供用に伴う離職者状況
報告関係

本州・四国連絡橋の供用に伴う離職者状況
報告

5 － 廃棄
四半期報

公正採用選考 公正採用選考等関係業務報告関係 公正採用選考等関係業務報告 公正採用選考 公正採用選考 公正採用選考等関係業務報告 5 － 廃棄
公正採用選考人権啓発協力員会議関係 公正採用選考人権啓発協力員会議 公正採用選考人権啓発協力員会議 5 － 廃棄 平成15年8月6日付け職発第0806001号
公正採用選考人権啓発推進員選任状況等報
告関係

公正採用選考人権啓発推進員選任状況等報
告

公正採用選考人権啓発推進員選任状況等報
告

5 － 廃棄
平成14年4月1日付け職開発第0401002号「公正採用選考人
権啓発推進員制度による雇用主研修の実施について」

公正採用選考等関係業務関係 公正採用選考等関係業務文書 公正採用選考等関係業務文書 5 － 廃棄
労働力確保対策 委託募集届出書関係 委託募集届出書 労働力確保対策 委託募集届出書関係 委託募集届出

5 － 廃棄
中小企業における労働力の確保及び良好な雇用機会の創出
のための雇用管理の改善の促進に関する法律第13条第2項
承認期間の終了後５年間。

地方公共団体との連携に関すること 雇用対策協定関係 雇用対策協定関係文書 地方公共団体との連携
に関する事項

地方公共団体との連携に関する事項 雇用対策協定の締結に関する文書
10 － 移管

雇用対策協定関係文書 5 － 廃棄

一体的実施事業関係関係 一体的実施事業関係文書 一体的実施事業関係文書 5 － 廃棄

地域雇用対策 地域雇用開発促進法施行業務関係 ・各種通達綴 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
・地域雇用開発促進法

職業安定に関する事項 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）関係

職業安定機関以外の者の行う職業紹介等状
況報告（年報）

職業安定 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
昭和41年政令第12号によるものを除く

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

訓練 公共職業訓練関係 職業訓練受講指示・推薦関係書類 訓練 訓練関係 職業訓練受講指示・推薦関係書類
3 － 廃棄

24 契約に関する事項 訓練受講者等に対するジョブ・カード作成
支援推進事業関係

訓練受講者等に対するジョブ・カード作成
支援推進事業関係書類

訓練受講者等に対するジョブ・カード作成
支援推進事業関係資料

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

地域職業能力開発促進協議会 地域職業能力開発促進協議会関係書類 地域職業能力開発促進協議会関係書類
5 － 廃棄

地域職業訓練実施計画を含む。

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働保険特別会計雇用勘定前渡資金関係 労働保険特別会計雇用勘定前渡資金送金請
求書(認定職業訓練実施奨励金及び職業訓
練受講給付金用）

求職者支援制度 労働保険特別会計雇用勘定前渡資金関係資
料

3 － 廃棄

平成23年11月１日付け職発1101第３号「職業訓練受講給付
金の経理事務の取扱について」
平成29年３月24日付け職発0324第10号、能発0324第３号
「認定職業訓練実施奨励金及び職業訓練受講給付金経理要
領の策定について

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

求職者支援訓練関係 求職者支援訓練関係書類（求職者支援制度
業務取扱要領様式：A-2～A-8、A-24～A-
27、A-30、A-45～A-47)

求職者支援訓練関係書類（求職者支援制度
業務取扱要領様式：A-2～A-8、A-24～A-
27、A-30、A-45～A-47)

5 － 廃棄

認定職業訓練実施奨励金関係 認定職業訓練実施奨励金関係書類（求職者
支援制度業務取扱要領様式：A-31～40、A-
48、A-49、A-52、A-53）

認定職業訓練実施奨励金関係書類（求職者
支援制度業務取扱要領様式：A-31～40、A-
48、A-49、A-52、A-53） 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 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 備考

総務に係る事項 業務通達 通達関係 通達綴 総務 業務通達
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 総務 文書台帳（総務） 30 － 廃棄
公示訓令関係 公示訓令原簿 30 － 廃棄
取得した文書の管理を行うための帳簿 局収受文書台帳 5 22 廃棄 一元的な文書管理システムで調製

決裁文書の管理を行うための帳簿 局発議文書台帳 30 22 廃棄 一元的な文書管理システムで調製

取得した文書の管理を行うための帳簿 部収受文書台帳 5 22 廃棄 一元的な文書管理システムで調製

決裁文書の管理を行うための帳簿 部発議文書台帳 30 22 廃棄 一元的な文書管理システムで調製

特殊取扱郵便物等受付送付関係 特殊取扱郵便物等受付送付簿 5 － 廃棄
郵便物発送関係 郵便物発送簿 5 － 廃棄
郵便料金表示額記録関係 郵便料金表示額記録簿 5 － 廃棄
公印印刷文書関係 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

行政文書ファイル管理簿
常用 －  廃棄 一元的な文書管理システムで調製

廃棄の状態が記録された文書 廃棄に当たって、具体的な廃棄年月日を
記録する文書等（廃棄に関する決裁等を

30 － 廃棄
令和元年９月２日付け事務連絡「行政文書ファ
イルの廃棄について」記４

文書管理に係る自主点検及び監査 監査報告書 3 － 廃棄

文書管理状況調査報告関係関係 文書管理状況調査報告
3 － 廃棄

行政文書管理関係 その他行政文書の管理に関する文書
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

許認可等に関する重要な経緯 情報公開法関係 情報公開法関係綴 総務 情報公開
5 － 廃棄

開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 許可等の効力
消滅後5年

－ 廃棄
不服申立て又は取消しの訴えが出た場合、その
確定した時点から起算

情報公開 開示請求等受付関係 開示請求等受付管理簿 5 － 廃棄
施行状況調査報告関係 施行状況調査報告 3 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

許認可等に関する重要な経緯 行政機関等個人情報保護法関係 行政機関等個人情報保護法関係 総務 行政機関個人情報保護
5 － 廃棄

開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 許可等の効力
消滅後5年

－ 廃棄
不服申立て又は取消しの訴えが出た場合、その
確定した時点から起算

行政機関個人情報保護 施行状況調査報告関係 施行状況調査報告 3 － 廃棄
開示請求受付関係 開示請求受付管理簿 5 － 廃棄

情報セキュリティ関係文書 総務 10 － 廃棄
取扱注意文書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許可簿 5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の人事 人事異動発令内申関係 人事異動発令内申（採用） 総務 職員の人事 10 － 廃棄 採用

人事異動発令内申（退職） 10 － 廃棄 退職

人事異動発令内申（昇任､配置換等） 10 － 廃棄 転出、転任、昇任、配置換、出向等

人事異動発令内申（事務代理、休職等） 　
　併任（解除） 　併任（解除） 5 － 廃棄
　事務代理（解除） 　事務代理（解除） 5 － 廃棄
　休職（復職） 　休職（復職） 5 － 廃棄

人事関係各種報告関係 人事関係各種報告  　
　１ヶ月以上にわたる長期病欠者報告書 　１ヶ月以上にわたる長期病欠者報

告書
3 － 廃棄

　職員等死亡報告書 　職員等死亡報告書 3 － 廃棄
　死亡届及び死亡診断書の写し 　死亡届及び死亡診断書の写し 3 － 廃棄

人事統計報告関係 人事統計報告 3 － 廃棄 人事統計報告に係る政令及び総理府令に基づく
報告人事記録関係 人事記録

常用 － 未定
人事記録カード（甲、乙）　離職の日の翌年度
の４月１日から起算

人事関係各種資料 人事関係各種資料  
　勤務評定記録書 　勤務評定記録書 3 － 廃棄
　人事評価記録書 　人事評価記録書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　身上調査票 　身上調査票 5 － 廃棄
　人事記録移管者名簿 　人事記録移管者名簿 3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　本省希望調書 　本省希望調書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　他局転出希望者名簿 　他局転出希望者名簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　アスベスト関連事業場訪問歴個人票 　アスベスト関連事業場訪問歴個人
票

常用 － 未定 人事記録に準じて保管

　旧姓使用申出書 　旧姓使用申出書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　旧姓使用通知書の写し 　旧姓使用通知書の写し 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　旧姓使用中止届 　旧姓使用中止届 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　旧姓使用(中止)連絡書の写し 　旧姓使用(中止)連絡書の写し 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　献花報告書 　献花報告書 5 － 廃棄
管理職員の範囲関係 管理職員の範囲

　管理職員になったことの通知書の写し 　管理職員になったことの通知書の
写し

1 － 廃棄
翌年度の４月１日を起算とする

人事記録

人事関係各種資料

管理職員の範囲

人事異動発令内申（退職）

人事異動発令内申（昇任､配置換等）

人事異動発令内申（事務代理、休職
等）

人事関係各種報告

人事統計報告

情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係 情報セキュリティ関係文書

取扱注意文書電磁的記録媒体管理簿

外部電磁的記録媒体登録簿

外部電磁的記録媒体貸出管理簿

令和5年度沖縄労働局総務部総務課　標準文書保存期間基準準則（保存期間表)

郵便料金表示額記録簿

公印印刷文書関係綴

局発議文書台帳

部収受文書台帳

部発議文書台帳

特殊取扱郵便物等受付送付簿

郵便物発送簿

文書関係諸規定

公示訓令原簿

局収受文書台帳

小分類
（行政文書ファイル等の名称）

通達綴（総務・人事関係）

情報セキュリティ等に関する事項

行政文書ファイル管理簿

廃棄実施簿

文書管理 文書管理に係る自主点検及び監査

文書管理状況調査報告

開示請求・決定書

開示請求等受付管理簿

施行状況調査報告

行政機関等個人情報保護法関係

開示請求・決定書

施行状況調査報告

情報公開法関係綴

人事異動発令内申（採用）

行政文書管理関係綴

開示請求受付管理簿
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

任期付職員関係 任期付職員

　任期付職員からの契約承諾書 　任期付職員からの契約承諾書 3 － 廃棄 任用終了の翌年度の４月１日を起算とする

　任期付職員からの契約更新同意書 　任期付職員からの契約更新同意書 3 － 廃棄 任用終了の翌年度の４月１日を起算とする

　育児休業法第７条第１項の規定に基づ
く任期付職員の採用選考実施状況報告書

　育児休業法第７条第１項の規定に
基づく任期付職員の採用選考実施状
況報告書

3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

介護休暇又は産前産後休暇中の職員の業
務を処理するための臨時的任用関係

介護休暇又は産前産後休暇中の職員の業
務を処理するための臨時的任用
　介護休業又は産前産後休暇に伴う臨時
的任用者の職務の級及び俸給月額の報告
書及び関係書類の写し

　介護休業又は産前産後休暇に伴う
臨時的任用者の職務の級及び俸給月
額の報告書及び関係書類の写し

3 － 廃棄
初任給決定調書の写し、履歴書、休暇簿の写し
等　臨時的任用の終了した日の属する年度の翌
年度の初日から起算

　臨時的任用状況報告書 　臨時的任用状況報告書 3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

都道府県との人事交流関係 都道府県との人事交流

　都道府県との人事交流の実施について
の本省への報告書の写し

　都道府県との人事交流の実施につ
いての本省への報告書の写し

3 － 廃棄
人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　選考採用承認申請書の写し 　選考採用承認申請書の写し
3 － 廃棄

人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　初任給決定内申（協議）書及び添付書
類

　初任給決定内申（協議）書及び添
付書類 10 － 廃棄

仮定計算書、在職者調整調書、都道府県在籍時
における人事記録の写し　人事交流の終了した
日の属する年度の翌年度の初日から起算

　職員の推薦、割愛書及び回答書 　職員の推薦、割愛書及び回答書
3 － 廃棄

人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

国と民間企業との間の人事交流関係 国と民間企業との間の人事交流 　
　人事交流に関する条件を記載した応募
書類

　人事交流に関する条件を記載した
応募書類

3 － 廃棄
人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　交流派遣に実施に関する計画書 　交流派遣に実施に関する計画書
3 － 廃棄

人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　交流派遣の実施に関する計画の変更申
請書及び認定書

　交流派遣の実施に関する計画の変
更申請書及び認定書

3 － 廃棄
人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　交流派遣予定職員の同意書 　交流派遣予定職員の同意書
3 － 廃棄

人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　交流採用の実施に関する計画書及び認
定書

　交流採用の実施に関する計画書及
び認定書

3 － 廃棄
人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　任期更新承認及び計画変更認定申請書 　任期更新承認及び計画変更認定申
請書

3 － 廃棄
人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　交流採用に係る職員の同意書 　交流採用に係る職員の同意書
3 － 廃棄

人事交流の終了した日の属する年度の翌年度の
初日から起算

　交流派遣職員が復帰した場合の俸給月
額の調整等に係る協議書及び回答書

　交流派遣職員が復帰した場合の俸
給月額の調整等に係る協議書及び回

5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　交流採用職員の任用及び職務の遂行の
状況に関する報告書

　交流採用職員の任用及び職務の遂
行の状況に関する報告書

5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

職員証交付関係 職員証交付簿 5 － 廃棄
ハラスメント相談員命免関係 ハラスメント相談員命免簿 3 － 廃棄

任期付職員

介護休暇又は産前産後休暇中の職員の
業務を処理するための臨時的任用

都道府県との人事交流

国と民間企業との間の人事交流

職員証交付簿

ハラスメント相談員命免簿
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

13 職員の人事に関する事項 職員の服務 国家公務員倫理法関係 国家公務員倫理法 総務 職員の服務 　
　贈与等報告書の写し 　贈与等報告書の写し 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

処分関係 処分 3 － 廃棄 懲戒処分書、処分説明書等

職員の兼業の許可に関する重要な経緯 兼業・営利企業就職承認申請関係   
職員の兼業の許可に関する重要な経緯 職員の兼業の許可の申請書及び当該申請

に対する許可に関する文書
　自営兼業承認申請書 　自営兼業承認申請書

3 － 廃棄
翌年度の４月１日を起算とする

　自営兼業承認書 　自営兼業承認書 3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

職員の兼業の許可に関する重要な経緯 職員の兼業の許可の申請書及び当該申請
に対する許可に関する文書

専従許可申請
 

　専従許可申請書 　専従許可申請書 5 － 廃棄 申請に係る期間の末日の翌年度の４月１日から
起算　専従許可書の写し 　専従許可書の写し 5 － 廃棄 有効期間の末日の翌年度の４月１日から起算

　専従許可有効期間更新申請書 　専従許可有効期間更新申請書 5 － 廃棄 申請に係る期間の末日の翌年度の４月１日から
起算　専従許可有効期間更新許可書の写し 　専従許可有効期間更新許可書の写

し
5 － 廃棄 有効期間の末日の翌年度の４月１日から起算

　短期従事許可申請書 　短期従事許可申請書 5 － 廃棄 申請に係る期間の末日の翌年度の４月１日から
起算　短期従事許可書の写し 　短期従事許可書の写し 5 － 廃棄 有効期間の末日の翌年度の４月１日から起算

　専従許可取消事由届書 　専従許可取消事由届書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　専従許可取消・満了通知書の写し 　専従許可取消・満了通知書の写し 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

職員の服務 海外渡航承認、海外出張関係 海外渡航承認、海外出張 3 － 廃棄
公用外出関係 公用外出簿 3 － 廃棄
暴力行為等発生報告関係 暴力行為等発生報告書 3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の給与 昇格、昇給内申関係 昇格、昇給内申 総務 職員の給与 　 　
　内申、協議書（写）等 　内申、協議書（写）等 10 － 廃棄
　昇給欠格事項該当者調書 　昇給欠格事項該当者調書 10 － 廃棄
　復職時調整協議 　復職時調整協議 10 － 廃棄

国家公務員倫理法

処分

兼業・営利企業就職承認申請

専従許可申請

海外渡航承認、海外出張

公用外出簿

暴力行為等発生報告書

昇格、昇給内申
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

支給関係 支給

　基準給与簿 　基準給与簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　職員別給与簿 　職員別給与簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

口座振込関係 給与の口座振込

　給与の口座振込申出書 　給与の口座振込申出書 ※ － 廃棄 ※申し出に係る口座振込によらなくなる日まで

初任給関係 初任給決定

　初任給決定調書（人事交流等による異
動者に係るものを除く。）

　初任給決定調書（人事交流等によ
る異動者に係るものを除く。）

5 － 廃棄
離職の日の翌年度の４月１日から起算

その他の給与に係る調書関係 その他の給与に係る調書 10 － 廃棄 復職時調整、在職者調整調書、再計算調書等

地方税、所得税、共済組合掛金控除関係 地方税、所得税、共済組合掛金控除関係 5 － 廃棄
源泉徴収票関係 源泉徴収票関係 7 － 廃棄
住民税特別徴収税額の変更通知関係 住民税特別徴収税額の変更通知書 5 － 廃棄
住民税特別徴収に係る給与所得異動届出
関係

住民税特別徴収に係る給与所得異動届出
書

5 － 廃棄
13 職員の人事に関する事項 退職手当の支給に関する重要な経緯 退職手当の支給に関する決定の内容が記

録された文書及び当該決定に至る過程が
記録された文書

退職手当
総務 職員の退職手当 　

　退職手当支給発令内申書 　退職手当支給発令内申書 5 － 廃棄 退職の日の翌年度の４月１日から起算

　退職手当算定調書 　退職手当算定調書 5 － 廃棄 退職の日の翌年度の４月１日から起算

　死亡届 　死亡届 5 － 廃棄 死亡の日の翌年度の４月１日から起算

　総代者選任届 　総代者選任届 5 － 廃棄 退職の日の翌年度の４月１日から起算

13 職員の人事に関する事項 職員の諸手当 通勤手当関係 通勤手当 総務 職員の諸手当
（※署所で認定してい
る手当について局で整

　

　通勤届 　通勤届
6 － 廃棄

届出に関する用件を具備しなくなった日の翌年
度の４月１日から起算

　通勤手当認定簿 　通勤手当認定簿
6 － 廃棄

支給要件を具備しなくなった日の翌年度の４月
１日から起算

　その他必要な証明資料 　その他必要な証明資料
6 － 廃棄

届出に関する用件を具備しなくなった日の翌年
度の４月１日から起算

その他の給与に係る調書

地方税、所得税、共済組合掛金控除関
係

支給

給与の口座振込

初任給決定

通勤手当

源泉徴収票関係

住民税特別徴収税額の変更通知書

住民税特別徴収に係る給与所得異動届
出書退職手当
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

扶養手当関係 扶養手当  
　扶養親族届及び証明書類 　扶養親族届及び証明書類

6 － 廃棄
届出に関する用件を具備しなくなった日の翌年
度の４月１日から起算

　扶養手当認定簿 　扶養手当認定簿
6 － 廃棄

支給要件を具備しなくなった日の翌年度の４月
１日から起算

住居手当関係 住居手当

　住居届 　住居届
6 － 廃棄

届出に関する用件を具備しなくなった日の翌年
度の４月１日から起算

　住居手当認定簿 　住居手当認定簿
6 － 廃棄

支給要件を具備しなくなった日の翌年度の４月
１日から起算

単身赴任手当関係 単身赴任手当  
　単身赴任届及び証明書類 　単身赴任届及び証明書類

6 － 廃棄
届出に関する用件を具備しなくなった日の翌年
度の４月１日から起算

　単身赴任手当認定簿 　単身赴任手当認定簿
6 － 廃棄

支給要件を具備しなくなった日の翌年度の４月
１日から起算

特地勤務手当関係 特地勤務手当 5 － 廃棄 支給をしなくなった翌年度の４月１日から起算

13 職員の人事に関する事項 職員の児童手当(子ども手当) 受給者台帳関係 受給者台帳 総務 職員の児童手当(子ども
手当)

5 － 廃棄
支給事由が消滅する日が属する年度の翌年度の
４月１日から起算

認定請求書関係 認定請求書
5 － 廃棄

支給事由が消滅する日が属する年度の翌年度の
４月１日から起算

現況届関係 現況届
5 － 廃棄

提出のあった日の属する年度の翌年度の４月１
日から起算

未支払請求書関係 未支払請求書
5 － 廃棄

提出のあった日の属する年度の翌年度の４月１
日から起算

額改定認定請求書関係 額改定認定請求書
5 － 廃棄

提出のあった日の属する年度の翌年度の４月１
日から起算

扶養手当

住居手当

単身赴任手当

特地勤務手当

受給者台帳

認定請求書

現況届

未支払請求書

額改定認定請求書
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

13 職員の人事に関する事項 職員の災害補償 公務災害関係 公務災害 総務 職員の災害補償
5 － 廃棄

完結の日の翌年度の４月１日から起算
公務（通勤）災害発生報告書・各種補償請求書

13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 勤務時間関係 勤務時間 総務 職員の勤務時間 　
　出勤簿 　出勤簿 5 － 廃棄 作成の日から起算

　勤務時間報告書 　勤務時間報告書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　勤務時間等実施状況報告書 　勤務時間等実施状況報告書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　勤務時間の申告・割振り簿 　勤務時間の申告・割振り簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　勤務時間の変更及び勤務時間の割振り
通知書の写し

　勤務時間の変更及び勤務時間の割
振り通知書の写し

1 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　週休日の振替等命令簿 　週休日の振替等命令簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　代休日指定簿 　代休日指定簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　非常勤職員の勤務時間の内容等につい
ての通知書の写し

　非常勤職員の勤務時間の内容等に
ついての通知書の写し

3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

休暇関係 休暇簿

　年次休暇 　年次休暇 5 － 廃棄 作成の日から起算とする

　病気、特別休暇 　病気、特別休暇 5 － 廃棄 作成の日から起算とする

　介護休暇 　介護休暇

5 － 廃棄

３回目の介護休暇の末日、または介護休暇の期
間が通算して６月に達した日の翌年度の４月１
日から起算（介護休暇を使い切る前に当該介護
休暇に係る用件に該当しなくなった場合にあっ
ては、その該当しなくなった日の翌年度の4月1
日から起算）

　休暇承認通知書の写し 　休暇承認通知書の写し 5 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

超過勤務、深夜勤務、早出遅出勤務関係 超過勤務、深夜勤務、早出遅出勤務

　超過勤務等命令簿 　超過勤務等命令簿 6 － 廃棄 作成の日の属する月の翌年度の４月１日から起
算　超過勤務予定者報告書 　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 　超過勤務、深夜勤務制限請求書 3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　超過勤務、深夜勤務制限請求書に係る
証明書類

　超過勤務、深夜勤務制限請求書に
係る証明書類

1 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　超過勤務、深夜勤務制限請求書提出者
への通知書の写し

　超過勤務、深夜勤務制限請求書提
出者への通知書の写し

3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　早出遅出勤務請求書 　早出遅出勤務請求書 3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　早出遅出勤務請求書に係る証明書類 　早出遅出勤務請求書に係る証明書
類

1 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

　早出遅出勤務請求書提出者への通知書
の写し

　早出遅出勤務請求書提出者への通
知書の写し

3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

公務災害

勤務時間

休暇簿

超過勤務、深夜勤務、早出遅出勤務
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

　育児又は介護の状況変更届 　育児又は介護の状況変更届 3 － 廃棄 翌年度の４月１日を起算とする

育児休業関係 育児休業

　育児休業計画書 　育児休業計画書
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児休業承認請求書 　育児休業承認請求書
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児休業承認書の写し 　育児休業承認書の写し
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児休業期間延長請求書 　育児休業期間延長請求書
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児休業期間延長承認書の写し 　育児休業期間延長承認書の写し
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児休業、育児短時間勤務及び育児時
間に係る証明書類

　育児休業、育児短時間勤務及び育
児時間に係る証明書類

5 － 廃棄
育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　養育状況変更届 　養育状況変更届
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　養育状況変更に係る証明書類 　養育状況変更に係る証明書類
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児休業取消書の写し 　育児休業取消書の写し
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児時間認請求書 　育児時間認請求書
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児時間承認書の写し 　育児時間承認書の写し
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児時間に係る証明書類 　育児時間に係る証明書類
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児時間承認書の写し 　育児時間承認書の写し
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児短時間勤務承認請求書 　育児短時間勤務承認請求書
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児短時間勤務期間延長請求書 　育児短時間勤務期間延長請求書
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児短時間勤務承認書の写し 　育児短時間勤務承認書の写し
5 － 廃棄

育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

　育児短時間勤務期間延長承認書の写し 　育児短時間勤務期間延長承認書の
写し

5 － 廃棄
育児休業、育児短時間勤務又は育児時間の終了
した日の翌年度の４月１日から起算

育児休業
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

16 機構及び定員に関する事項 機構・定員 組織関係 組織関係綴 総務 機構・定員 10 － 廃棄
13 職員の人事に関する事項 職員の研修の実施に関する計画の立案

の検討その他の職員の研修に関する重
中央研修関係 中央研修関係綴 総務 職員の研修

3 － 廃棄

地方研修関係 地方研修関係綴 3 － 廃棄
職員の出張及び官用車使用 官用車使用要求書及び事後報告書 官用車使用要求書及び事後報告書 総務 職員の出張及び官用車

使用
3 － 廃棄

官用車修理要求書 官用車修理要求書 3 － 廃棄
官用車事故報告書 官用車事故報告書 3 － 廃棄
旅行命令簿関係 旅行命令簿 5 － 廃棄
出張復命書関係 出張復命書 5 － 廃棄

20 栄典又は表彰に関する事項 栄典又は表彰の授与又ははく奪の重要
な経緯

栄典又は表彰の授与又ははく奪をするた
めの決裁文書及び伝達の文書

叙位、叙勲、褒章 総務 栄典・表彰
 

　功績調書 　功績調書
10 20 廃棄

　履歴書 　履歴書
10 20 廃棄

　刑罰等調書 　刑罰等調書
10 20 廃棄

職員表彰・労働行政関係功労者表彰
10 20 廃棄

大臣感謝状
10 20 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の福利厚生 職員福利厚生関係 職員福利厚生関係綴 総務 職員の福利厚生 3 － 廃棄
勤労者財産形成貯蓄関係 勤労者財産形成貯蓄関係 5 － 廃棄
オーロラ保険関係 オーロラ保険関係綴 3 － 廃棄

組織関係綴

中央研修関係綴

地方研修関係綴

叙位、叙勲、褒章

職員表彰・労働行政関係功労者表彰

大臣感謝状

職員福利厚生関係綴

勤労者財産形成貯蓄関係

オーロラ保険関係綴

官用車使用要求書及び事後報告書

官用車修理要求書

官用車事故報告書

旅行命令簿

出張復命書
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

健康管理関係 健康管理  　
　健康管理者指名書の写し 　健康管理者指名書の写し 1 － 廃棄 指名を解除した日の翌年度の４月１日から起算

　安全管理者指名書の写し 　安全管理者指名書の写し 1 － 廃棄 指名を解除した日の翌年度の４月１日から起算

　健康管理医指名書及び委嘱書の写し 　健康管理医指名書及び委嘱書の写
し

1 － 廃棄
指名又は委嘱を解除した日の翌年度の４月１日
から起算

　健康安全管理規程 　健康安全管理規程
1 － 廃棄

報告に係る規程の効力が失われた日の翌年度の
４月１日から起算

　指導管理医に対する資料 　指導管理医に対する資料
3 － 廃棄

指導区分の決定又は変更の日の翌年度の４月１
日から起算

　健康管理記録書 　健康管理記録書 5 － 廃棄 離職した日の翌年度の４月１日から起算

健康管理
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

15 予算及び決算に関する事項 物品管理 物品管理関係 物品管理簿（重要物品） 総務 物品管理 常用 － 廃棄
物品供用関係 物品供用簿（重要物品） 常用 － 廃棄
物品管理関係 物品管理簿（備品） 常用 － 廃棄
物品供用関係 物品供用簿（備品） 常用 － 廃棄
物品管理関係 物品管理簿（消耗品） 常用 － 廃棄
物品供用関係 物品供用簿（消耗品） 常用 － 廃棄
物品管理関係 物品管理計算書綴 5 － 廃棄
物品管理関係 物品管理換通知書 5 － 廃棄 請求書・受領書含む

物品不用決定関係 物品不用決定関係 5 － 廃棄
物品取得修繕関係 物品取得修繕伺 5 － 廃棄
物品請求関係 物品請求書 5 － 廃棄
物品管理計画関係 物品管理計画書 5 － 廃棄
物品返納命令・返納報告関係 物品返納命令・返納報告等綴 5 － 廃棄
主要物品管理換関係 主要物品管理換希望調書綴 5 － 廃棄
物品増減及び現在額報告関係 物品増減及び現在額報告書 5 － 廃棄
納品関係 納品書綴 5 － 廃棄
印刷物の所要数調べ関係 印刷物の所要数調べ関係綴 3 － 廃棄
現金領収書受払関係 現金領収書受払綴 5 － 廃棄

行政監察に関する事項 行政監察 行政監察関係 行政監察綴 総務 行政監察 5 － 廃棄 署所における総務部の所掌の実施状況に関する
こと法令遵守に関する事項 法令遵守 法令遵守委員会関係 法令遵守委員会関係 総務 法令遵守 5 － 廃棄 平成19年3月15日付地発第0315003号

防災に関する事項 防災 防災業務計画関係 防災業務計画 総務 防災 10 － 廃棄
防災関係関係 防災関係綴 3 － 廃棄

会計に係る事項 業務通達 通達関係 通達綴 会計 業務通達 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

会計関係検査関係 会計関係検査書綴 会計 会計・人事検査（総
務） 5 － 廃棄

予算決算及び会計令第118条物品管理法施行令第
46条関係

会計検査、監査、受検関係 会計検査、監査、受検関係綴 5 － 廃棄
人事会計経理内部監査関係 人事会計経理内部監査綴 5 － 廃棄
物品管理官検査関係 物品管理官検査書 5 － 廃棄
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

債権現在額報告書綴 会計 債権管理
5 － 廃棄

債権管理簿 5 － 廃棄
債権管理関係綴 5 － 廃棄
債権管理計算書 5 － 廃棄
債権確認決議書綴 5 － 廃棄

国有財産管理 国有財産台帳関係 国有財産台帳 会計 国有財産管理
30又は常用 － 廃棄

年度ごとに編綴していない場合には「常用」と
する。

土地建物管理台帳関係 土地建物管理台帳
30又は常用 － 廃棄

年度ごとに編綴していない場合には「常用」と
する。

15 予算及び決算に関する事項，契
約に関する事項

契約に関する重要な経緯 不動産賃貸契約書関係 不動産賃貸契約書綴
5 － 廃棄

会計通達綴

物品供用簿（消耗品）

物品管理計算書綴

物品管理換通知書

物品不用決定関係

物品取得修繕伺

物品請求書

物品管理簿（重要物品）

物品供用簿（重要物品）

物品管理簿（備品）

物品供用簿（備品）

物品管理簿（消耗品）

現金領収書受払綴

行政監察綴

法令遵守委員会関係

防災業務計画

防災関係綴

物品管理計画書

物品返納命令・返納報告等綴

主要物品管理換希望調書綴

物品増減及び現在額報告書

納品書綴

印刷物の所要数調べ関係綴

債権管理関係綴

債権管理計算書

債権確認決議書綴

国有財産台帳

土地建物管理台帳

会計関係検査書綴

会計検査、監査、受検関係綴

庶務・会計経理内部監査綴

物品管理官検査書

債権現在額報告書綴

債権管理簿

不動産賃貸契約書綴
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

15 予算及び決算に関する事項 国有財産管理 公務員宿舎台帳関係 公務員宿舎台帳
30又は常用 － 廃棄

年度ごとに編綴していない場合には「常用」と
する。

国有財産関係 国有財産関係綴 10 － 廃棄
国有財産関係報告 国有財産関係報告書 5 － 廃棄
国有財産使用許可関係 国有財産使用許可綴

30又は常用 － 廃棄
年度ごとに編綴していない場合には「常用」と
する。

国有財産台帳付属図面関係 国有財産台帳付属図面
30又は常用 － 廃棄

年度ごとに編綴していない場合には「常用」と
する。

国有財産廃止関係 国有財産廃止関係綴 10 － 廃棄
建物実態調査関係 建物実態調査綴 3 － 廃棄
普通財産関係 普通財産関係綴 10 － 廃棄
合同宿舎関係 合同宿舎関係綴 3 － 廃棄
宿舎・省庁別宿舎現状調査関係 宿舎・省庁別宿舎現状調査綴 3 － 廃棄
修繕・補修関係 修繕・補修綴 3 － 廃棄
宿舎設置要求書関係 宿舎設置要求書綴 10 － 廃棄
宿舎貸与関係 宿舎貸与関係綴 3 － 廃棄
システム保守関係 システム保守関係綴 3 － 廃棄
国有財産増減及び現在額計算書関係 国有財産増減及び現在額計算書 5 － 廃棄
国有財産無償貸付状況計算書関係 国有財産無償貸付状況計算書 5 － 廃棄
国有財産受渡関係 国有財産受渡証書 10 － 廃棄
国有財産見込現在額報告書関係 国有財産見込現在額報告書 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

資金前渡官吏現金出納簿 会計 予算執行
5 － 廃棄

各種計算書及びその証拠書 5 － 廃棄 支出計算書・歳入徴収額計算書等

過誤納額整理簿 5 － 廃棄
小切手及び国庫金振替書原符 5 － 廃棄
歳出決算報告書 5 － 廃棄
歳入関係簿 5 － 廃棄
歳入決算報告書 5 － 廃棄
納入告知簿 5 － 廃棄
前渡資金科目整理簿 5 － 廃棄
経理関係各種報告書綴 5 － 廃棄
小切手等受払簿 5 － 廃棄
小切手振出済通知送達簿 5 － 廃棄
国庫金送金等請求書綴 5 － 廃棄
支出済額報告書綴 5 － 廃棄
支出負担行為差引簿 5 － 廃棄
支払計画及び支出負担行為計画示達表綴 5 － 廃棄
支払整理簿 5 － 廃棄

国有財産使用許可綴

国有財産台帳付属図面

国有財産廃止関係綴

建物実態調査綴

普通財産関係綴

合同宿舎関係綴

公務員宿舎台帳

国有財産関係綴

国有財産関係報告書

国有財産無償貸付状況計算書

国有財産受渡証書

国有財産見込現在額報告書

資金前渡官吏現金出納簿

宿舎・省庁別宿舎現状調査綴

修繕・補修綴

宿舎設置要求書綴

宿舎貸与関係綴

システム保守関係綴

国有財産増減及び現在額計算書

歳出決算報告書

歳入関係簿

歳入決算報告書

納入告知簿

前渡資金科目整理簿

経理関係各種報告書綴

各種計算書及びその証拠書

過誤納額整理簿

小切手及び国庫金振替書原符

支払整理簿

小切手等受払簿

小切手振出済通知送達簿

国庫金送金等請求書綴

支出済額報告書綴

支出負担行為差引簿

支払計画及び支出負担行為計画示達表
綴
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

徴収済額報告書 3 － 廃棄
返納金額領収書原符 5 － 廃棄
返納金領収証書受払簿 5 － 廃棄
返納告知簿 5 － 廃棄
前金概算払整理簿 5 － 廃棄
前渡資金交付簿 5 － 廃棄
前渡資金所要額請求書綴 5 － 廃棄
前渡資金出納日計表 5 － 廃棄
未到着国庫金送金通知書整理簿 5 － 廃棄
未到着支払通知書整理簿 5 － 廃棄
前渡資金交付内訳書綴 5 － 廃棄
検査委任綴 5 － 廃棄
工事関係綴 5 － 廃棄
預託金月計突合表綴 5 － 廃棄
歳入金月計突合表 5 － 廃棄
歳出金月計突合表 5 － 廃棄
歳出金現計銀行対象表 5 － 廃棄
労働保険料返還金証拠書 5 － 廃棄
保険料返還金及び賠償償還及び払戻金要
求額調綴

5 － 廃棄

国庫金振込請求書等訂正決議書 5 － 廃棄
旅費受領代人払受領証書綴 5 － 廃棄
前渡資金返納報告及び決議書綴 5 － 廃棄
返納金徴収補助簿 5 － 廃棄
失業給付金等支払決議書綴 5 － 廃棄
雇用調整助成金支払決議書綴 5 － 廃棄
前渡資金送金請求書綴 5 － 廃棄
支払元受高差引簿 5 － 廃棄
委員手当関係綴 5 － 廃棄
過年度支出関係綴 5 － 廃棄
雇用安定等給付金支給決定報告綴 5 － 廃棄
支出伺綴 5 － 廃棄
謝金・委員等旅費所要額報告綴 5 － 廃棄
人件費等経理状況調綴 5 － 廃棄
振込不能訂正請求書綴 5 － 廃棄
契約関係綴 5 － 廃棄
前渡資金交付内訳書綴 5 － 廃棄
振込先預貯金口座明細表 5 － 廃棄
科目更正決議書綴 5 － 廃棄

徴収済額報告書

返納金額領収書原符

返納金領収証書受払簿

返納告知簿

前金概算払整理簿

検査委任綴

工事関係綴

預託金月計突合表綴

歳入金月計突合表

歳出金月計突合表

歳出金現計銀行対象表

前渡資金交付簿

前渡資金所要額請求書綴

前渡資金出納日計表

未到着国庫金送金通知書整理簿

未到着支払通知書整理簿

前渡資金交付内訳書綴

失業給付金等支払決議書綴

雇用調整助成金支払決議書綴

前渡資金送金請求書綴

支払元受高差引簿

委員手当関係綴

過年度支出関係綴

労働保険料返還金証拠書

保険料返還金及び賠償償還及び払戻金
要求額調綴
国庫金振込請求書等訂正決議書

旅費受領代人払受領証書綴

前渡資金返納報告及び決議書綴

返納金徴収補助簿

契約関係綴

前渡資金交付内訳書綴

振込先預貯金口座明細表

雇用安定等給付金支給決定報告綴

支出伺綴

謝金・委員等旅費所要額報告綴

人件費等経理状況調綴

振込不能訂正請求書綴

科目更正決議書
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

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

歳入歳出決算純計額報告書綴 会計 経理・出納
5 － 廃棄

前渡資金受払簿 5 － 廃棄
前渡資金交付要求書 5 － 廃棄
前渡資金送金要求書 5 － 廃棄
前渡資金返納申請書 5 － 廃棄
前渡資金出納計算書同付属証拠書 5 － 廃棄
現金領収証書受払簿 5 － 廃棄
現金領収証書原符 5 － 廃棄
検査書 5 － 廃棄
小切手及び国家金振替書原符 5 － 廃棄
前金・概算払整理簿 5 － 廃棄
計算証明規則に基づく出納計算書及びそ
の添付書類

5 － 廃棄

支払証明書 5 － 廃棄
証拠書類（支払決議書） 5 － 廃棄
返納決議書 5 － 廃棄
納入告知（返納請求）関係書類 5 － 廃棄
預託金払込関係書類 5 － 廃棄
預託金払出決議書 5 － 廃棄
予定価格調書 5 － 廃棄
旅費精算額請求書 5 － 廃棄
会計事務補助者命免関係 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

概算払整理簿 会計 予算・決算
5 － 廃棄

前金払等整理簿 5 － 廃棄
予算配賦申請書綴 5 － 廃棄
本省からの予算配賦書綴 5 － 廃棄

歳入歳出予算科目解説書 歳入歳出予算科目解説書 1 － 廃棄
15 予算及び決算に関する事項 公共調達 公共調達審査会関係 公共調達審査会関係 会計 公共調達 5 － 廃棄 平成19年11月12日会発第1112006号

公共調達監視委員会関係 公共調達監視委員会関係 5 － 廃棄 平成19年11月12日会発第1112006号

歳入歳出決算純計額報告書綴

前渡資金受払簿

前渡資金交付要求書

会計事務補助者命免関係

小切手及び国家金振替書原符

前金・概算払整理簿

計算証明規則に基づく出納計算書及び
その添付書類
支払証明書

証拠書類（支払決議書）

返納決議書

前渡資金送金要求書

前渡資金返納申請書

前渡資金出納計算書同付属証拠書

現金領収証書受払簿

現金領収証書原符

検査書

公共調達監視委員会関係

概算払整理簿

前金払等整理簿

予算配賦申請書綴

本省からの予算配賦書綴

歳入歳出予算科目解説書

公共調達審査会関係

納入告知（返納請求）関係書類

預託金払込関係書類

預託金払出決議書

予定価格調書

旅費精算額請求書

13/13



番号 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

（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

※別表第２の業務の各

区分の「重要な経緯」に

該当しない場合は「－」

を設定する。

保存期間終了時の措置 備考

業務監察に関する事項 労災補償業務監察及び労働保険適

用徴収業務監察

労災補償業務監察及び労働保険適用

徴収業務監察関係

監察関係綴 業務監察に関する事

項

労災補償業務監察及び労働

保険適用徴収業務監察

監察関係綴（令和５年度）
5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の服務 海外渡航承認、海外出張関係 海外渡航承認、海外出張 労災補償 職員の服務 海外渡航承認、海外出張（令和

５年度）
3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の服務 講演等承認 講演等承認 労災補償 職員の服務 講演等承認関係（令和５年度） 5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 勤務時間関係 　出勤簿 労災補償 職員の勤務時間 出勤簿等（令和５年度）
5 － 廃棄

翌年度の４月１日から起算

出勤簿、週休日の振替等命令簿、代休日指
13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 休暇簿関係 　年次休暇 労災補償 職員の勤務時間 休暇簿（令和５年度）

5 － 廃棄

年次休暇、病気・特別休暇（作成の日から

起算）、介護休暇（３回目の介護休暇の末

日、または介護休暇の期間が通算して６月に

達した日の翌年度の４月１日から起算

（介護休暇を使い切る前に当該介護休暇に

係る要件に該当しなくなった場合にあっては、そ

の該当しなくなった日の翌年度の４月１日から13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 超過勤務・深夜勤務関係 　超過勤務等命令簿 労災補償 職員の勤務時間 超過勤務等命令簿（令和５年

度） 6 － 廃棄

作成の日の属する月の翌年度の４月１日から

起算

超過勤務等命令簿、超過勤務予定伺・実施

時間報告
13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 フレックス関係 フレックス申告・割振り簿 労災補償 職員の勤務時間 フレックス申告・割振り簿（令和５

年度）
5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 非常勤職員関係 非常勤職員関係 労災補償 職員の勤務時間 非常勤職員関係（令和５年度） 5 － 廃棄

職員の人事に関する事項 職員の研修 職員等研修関係 各種研修 労災補償 職員の研修 職員等研修関係（令和５年度） 5 － 廃棄

経理・出納に関する事項 経理・出納 予算関係 予算関係 労災補償 予算・決算 予算関係（令和５年度） 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

許認可等に関する重要な経緯 情報公開法関係 情報公開法関係綴 労災補償 情報公開 情報公開法関係綴（令和５年度）
5年 － 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

許認可等に関する重要な経緯 開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 労災補償 情報公開 開示請求・決定書（令和５年度）許可等の効

力消滅後5

年

－ 廃棄
（ただし、不服申立て又は取消しの訴えが出

た場合、その確定まで）

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

許認可等に関する重要な経緯 個人情報保護法関係 個人情報保護法関係 労災補償 個人情報保護 個人情報保護法関係（令和５年度）
5年 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

許認可等に関する重要な経緯 開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 労災補償 個人情報保護 開示請求・決定書（令和５年度）許可等の効

力消滅後5

年

－ 廃棄
（ただし、不服申立て又は取消しの訴えが出

た場合、その確定まで）

広報に関する事項 広報関係 広報関係 各種広報関係綴 労災補償 労災補償関係広報綴 各種広報関係綴（令和５年度） 1 － 廃棄

労災補償に係る事項 労災補償業務通達 通達関係 各種通達 労災補償 労災補償業務通達 各種通達（５年）（令和５年 5 － 廃棄 例規以外のもの
労災補償に係る事項 労災補償業務通達 通達関係 各種通達 労災補償 労災補償業務通達 各種通達（１年）（令和５年 1 － 廃棄

労災補償に係る事項 労災補償業務例規通達 例規通達関係 各種例規通達 労災補償 労災補償業務例規通達 各種例規通達（令和５年度） 10 － 廃棄 法令の解釈・運用基準を定めるもの
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

労災補償業務会議 各種会議関係 労災主務課長会議 労災補償 労災補償業務会議 労災主務課長会議（令和５年

度） 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

労災補償業務会議 各種会議関係 課内会議 労災補償 労災補償業務会議 課内会議（令和５年度）
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

労災補償業務会議 各種会議関係 各種会議 労災補償 労災補償業務会議 各種会議（令和５年度）
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

労災補償業務復命書 各種復命書関係 各種復命書 労災補償 労災補償業務復命書 各種復命書（令和５年度）
5 － 廃棄

　

13 職員の人事に関する事項 職員の出張及び官用車使用 旅行命令関係 旅行命令簿 労災補償 職員の出張及び官用車使用 旅行命令簿（令和５年度） 5 － 廃棄

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 郵便物発送関係 郵便物送付確認記録票 労災補償 文書管理 郵便物送付確認記録票（令和５

年度）
5 － 廃棄

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 文書関係諸規程 文書関係諸規程 労災補償 文書管理 文書関係諸規程（令和５年度） 30 － 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 収受文書台帳 労災補償 文書管理 収受文書台帳（令和５年度） 5 22 廃棄 決裁システムで調製
22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 決裁文書の管理を行うための帳簿 発議文書台帳 労災補償 文書管理 発議文書台帳（令和５年度） 30 22 廃棄 決裁システムで調製
22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 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 労災補償 文書管理 行政文書ファイル管理簿
常用 － 廃棄 決裁システムで調製

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 廃棄の状態が記録された文書 廃棄に当たって、具体的な廃棄年月日

を記録する文書等（廃棄に関する決裁

等を含む。）

労災補償 文書管理 廃棄実施簿（令和５年度）
30 － 廃棄

令和元年９月２日付け事務連絡「行政文書

ファイルの廃棄について」記４

事務分掌に係る事項 事務分掌 事務分掌関係 事務分掌綴 労災補償 事務分掌 事務分掌綴（令和５年度） 3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 非常勤職員 各種非常勤職員等任免 各種非常勤職員等任免関係綴 労災補償 非常勤職員 労災・労働保険専門員等任免関

係綴（令和５年度）
3 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 非常勤職員 各種委員等任免関係 各種委員等任免関係綴 労災補償 非常勤職員 各種委員等任免関係綴（令和５

年度）
3 － 廃棄
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番号 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

（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

※別表第２の業務の各

区分の「重要な経緯」に

該当しない場合は「－」

を設定する。

保存期間終了時の措置 備考

労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 労災はり・きゅう特別援護措置申請関係 労災はり・きゅう特別援護措置申請関係

綴

労災補償 社会復帰促進等事業 労災はり・きゅう特別援護措置申請

関係綴（令和５年度）
3 － 廃棄

「審査請求や訴訟対応などに必要等長期間

保存する必要があるもの」については、常用の

保存期間とし、処分が確定したものについて

は、処分確定日の属する年度の翌年度の4月

1日を起算点として、10年の保存期間とする。
労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 外科後処置申請関係 外科後処置申請関係綴 労災補償 社会復帰促進等事業 外科後処置申請関係綴（令和５

年度）
3 － 廃棄

「審査請求や訴訟対応などに必要等長期間

保存する必要があるもの」については、常用の

保存期間とし、処分が確定したものについて

は、処分確定日の属する年度の翌年度の4月

1日を起算点として、10年の保存期間とする。
労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 義肢等支給（修理）申請関係 義肢等支給（修理）申請関係綴 労災補償 社会復帰促進等事業 義肢等支給（修理）申請関係綴

（令和５年度）
3 － 廃棄

「審査請求や訴訟対応などに必要等長期間

保存する必要があるもの」については、常用の

保存期間とし、処分が確定したものについて

は、処分確定日の属する年度の翌年度の4月

1日を起算点として、10年の保存期間とする。
労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 義肢等支給（修理）申請関係 義肢等支給（修理）申請関係綴 労災補償 社会復帰促進等事業 義肢採型指導料等の支払いに係る

証拠書類の送付について（令和５

年度）

3 － 廃棄

労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 健康管理手帳住所変更届関係 健康管理手帳住所変更届綴 労災補償 社会復帰促進等事業 健康管理手帳住所変更届綴（令

和５年度）
3 － 廃棄

労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 健康管理手帳更新・再交付関係 健康管理手帳更新・再交付関係綴 労災補償 社会復帰促進等事業 健康管理手帳更新・再交付関係

綴（令和５年度）
3 － 廃棄

労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 健康管理手帳交付報告関係 健康管理手帳交付報告綴 労災補償 社会復帰促進等事業 健康管理手帳交付報告綴（令和

５年度）
3 － 廃棄

労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 労災はり・きゅう特別援護措置関係 労災はり・きゅう特別援護措置原簿綴 労災補償 社会復帰促進等事業 労災はり・きゅう特別援護措置原簿

綴（令和５年度）
3 － 廃棄

「審査請求や訴訟対応などに必要等長期間

保存する必要があるもの」については、常用の

保存期間とし、処分が確定したものについて

は、処分確定日の属する年度の翌年度の4月

1日を起算点として、10年の保存期間とする。
労災補償に関する事項 社会復帰促進等事業 労働福祉事業（社会復帰促進等事

業）としてのアフターケア健康管理手帳

交付簿

労働福祉事業（社会復帰促進等事

業）としてのアフターケア健康管理手帳

交付簿

労災補償 社会復帰促進等事業 労働福祉事業（社会復帰促進等

事業）としてのアフターケア健康管

理手帳交付簿（令和５年度）

3 － 廃棄

労災補償に関する事項 労災保険審査請求 労災保険審査参与関係 労災保険審査参与関係綴 労災補償 労災保険審査請求 労災保険審査参与関係綴（令和

５年度）
3 － 廃棄

労災補償に関する事項 労災保険審査請求 審査参与推薦指名関係 審査参与推薦指名関係綴 労災補償 労災保険審査請求 審査参与推薦指名関係綴（令和

５年度）
3 － 廃棄

労災補償に関する事項 不服申立てに関する審議会等におけ

る検討その他の重要な経緯

労災保険審査請求（決定書綴を除

く）関係

労災保険審査請求（決定書綴を除

く）関係綴（石綿関連文書を除く）

労災補償 労災保険審査請求 労災保険審査請求関係綴（石綿

関連文書を除く）（令和５年度）
10 － 原則廃棄

審査請求書、審査資料

労災補償に関する事項 不服申立てに関する審議会等におけ

る検討その他の重要な経緯

労災保険審査請求（決定書綴を除

く）関係

労災保険審査請求（決定書綴を除

く）関係綴（石綿関連文書）

労災補償 労災保険審査請求 労災保険審査請求関係綴（石綿

関連文書）（令和５年度） 常用 － 未定
具体的な対象範囲は平成28年2月5日付け

事務連絡（令和４年３月24日一部改正）

「石綿関連文書の保存について」によること。
労災補償に関する事項 労災保険審査請求 労働保険審査官関係 労働保険審査官関係 労災補償 労災保険審査請求 労働保険審査官関係綴（令和５

年度）
5 － 廃棄

労災補償に関する事項 労災保険審査請求 労災保険再審査関係 労災保険再審査関係 労災補償 労災保険再審査関係 労災保険再審査請求関係綴（令

和５年度）
10 － 廃棄

労災補償に関する事項 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

債権管理票 労災補償 保険給付債権管理 債権管理票（令和５年度)
5 － 廃棄

例

「返納金関係綴」

「債権管理の事務引継（本省より）」
労災補償に関する事項 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

費用徴収関係綴 労災補償 保険給付債権管理 費用徴収関係綴（令和５年度）

5 － 廃棄

労災保険法第25条の規定に依る保険給付

通知書、費用徴収の決定通知書等　「審査

請求や訴訟対応などに必要等長期間保存す

る必要があるもの」については、10年又は常用
11，

12，

15

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，予算及び

決算に関する事項

保険給付債権管理 不納欠損整理簿 不納欠損整理簿 労災補償 保険給付債権管理 不納欠損整理簿（令和５年度）

3 － 廃棄

11，

12，

15

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，予算及び

決算に関する事項

処理経過簿 不納欠損決議書関係 不納欠損決議書綴 労災補償 処理経過簿 不納欠損決議書綴（令和５年

度） 3 － 廃棄

労災補償に関する事項 処理経過簿 脳・心臓疾患関係 脳・心臓疾患関係経過簿 労災補償 処理経過簿 脳血管疾患及び虚血性心疾患等

並びに精神障害、振動障害等の処

理経過簿（令和５年度）

1 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

短期給付リスト（労災診療費） レセプト関係 レセプト 労災補償 レセプト レセプト（令和５年度）
5 － 廃棄

平成23年度新規追加

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

短期給付リスト（労災診療費） 債権確認書入力リスト関係 債権確認書入力リスト 労災補償 短期給付リスト（労災診療

費）

債権確認書入力リスト（令和５年

度）
5 － 廃棄

現行リストを追加

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

二次健康診断等給付（リストを除く） 労災保険二次健康診断等費用（給

付）請求関係

労災保険二次健康診断等費用（給

付）請求関係綴

労災補償 二次健康診断等給付（リスト

を除く）

労災保険二次健康診断等費用

（給付）請求関係綴（令和５年
5 － 廃棄

2/5



番号 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

（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

※別表第２の業務の各

区分の「重要な経緯」に

該当しない場合は「－」

を設定する。

保存期間終了時の措置 備考

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

二次健康診断等給付リスト 二次健康診断等費用支払状況一覧表 二次健康診断等費用支払状況一覧表 労災補償 二次健康診断等給付リスト 二次健康診断等費用支払状況一

覧表（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

二次健康診断等給付リスト 二次健康診断等費用審査確認書関係 二次健康診断等費用審査確認書 労災補償 二次健康診断等給付リスト 二次健康診断等費用審査確認書

（令和５年度）
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

労災補償業務報告 各種報告関係 各種報告関係 労災補償 労災補償業務報告 各種報告関係（令和５年度）
3 － 廃棄

情報セキュリティ等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等 情報セキュリティ関係文書 労災補償 情報セキュリティ関係 情報セキュリティ関係文書（令和５

年度）
10 － 廃棄

情報セキュリティ等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等 外部電磁的記録媒体登録簿 労災補償 情報セキュリティ関係 外部電磁的記録媒体登録簿（令

和５年度）
5 － 廃棄 取扱注意文書、貸出許可簿、登録簿

情報セキュリティ等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等 例外措置申請 労災補償 情報セキュリティ関係 例外措置申請（令和５年度） 5 － 廃棄

情報セキュリティ等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等 特定カード（0番カード）利用記録簿 労災補償 情報セキュリティ関係 特定カード（0番カード）利用記録

簿（令和５年度）

5
－ 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の出張及び官用車使用 出張復命書関係 出張復命書 労災補償 職員の出張及び官用車使用 出張復命書（令和５年度） 5 － 廃棄

労災補償に関する事項 労災保険事業 労災保険事業月報及び年報関係 労災保険事業月報及び年報綴 労災補償 労災保険事業 労災保険事業月報及び年報綴

（令和５年度）
10 － 廃棄

15 予算及び決算に関する事項 労災保険事業 債権管理計算書関係 債権管理計算書関係資料 労災補償 労災保険事業 債権管理計算書関係資料（令和

５年度）
5 － 廃棄

11，

12，

15

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，予算及び

決算に関する事項

レセプト 労災レセプト電算処理システムの光ディ

スク等処理簿

労災レセプト電算処理システムの光ディ

スク等廃棄処理伺

労災補償 レセプト 労災レセプト電算処理システムの光

ディスク等廃棄処理伺（令和５年

度）
1 － 廃棄

11，

15

個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯，予算及び決算に関す

る事項

労災年金給付リスト 債権管理票関係 債権管理票 労災補償 労災年金給付リスト 債権管理票（令和５年度）
1 － 廃棄

労災補償に関する事項 労災年金給付リスト 署別未処理事案リスト 署別未処理事案リスト 労災補償 労災年金給付リスト 署別未処理事案・合計件数リスト

（令和５年度）
1 － 廃棄

労災補償に関する事項 労災年金給付リスト 被災者別未処理事案リスト 被災者別未処理事案リスト 労災補償 労災年金給付リスト 被災者別未処理事案リスト（令和

５年度）
1 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

アフターケアリスト アフターケア委託費審査確認書 アフターケア委託費審査確認書 労災補償 アフターケアリスト アフターケア委託費審査確認書

（令和５年度）
5 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

アフターケアリスト アフターケア委託費支払状況一覧表 アフターケア委託費支払状況一覧表 労災補償 アフターケアリスト アフターケア委託費支払状況一覧

表（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災指定医療機関台帳 労災指定医療機関台帳 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災指定医療機関台帳（令和５

年度） 常用 － 未定

※労災指定医療機関の廃止等により不要と

なった情報については、不要となった時点の属す

る年度の翌年度の4月1日を起算日として、3

年保存。
12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災はり・きゅう特別援護措置実施施術

所関係

労災はり・きゅう特別援護措置実施施術

所関係綴

労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災はり・きゅう特別援護措置実施

施術所関係綴（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定医療機関一覧表 労災保険指定医療機関一覧表 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定医療機関一覧表

（令和５年度）
1 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定訪問看護事業者申請書

関係

労災保険指定訪問看護事業者申請書

綴

労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定訪問看護事業者申

請書綴（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定訪問看護事業者変更報

告書関係

労災保険指定訪問看護事業者変更報

告綴書

労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定訪問看護事業者変

更報告書綴（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定訪問看護事業者廃止関

係

労災保険指定訪問看護事業者廃止綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定訪問看護事業者廃

止綴（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定薬局指定関係 労災保険指定薬局指定関係綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定薬局指定関係綴

（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指名はり、きゅう及びﾏｯｻｰｼﾞ施

術所指名申請書関係

労災保険指名はり、きゅう及びﾏｯｻｰｼﾞ施

術所指名申請書綴

労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指名はり、きゅう及びﾏｯｻｰ

ｼﾞ施術所指名申請書綴（令和５

年度）

3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 柔道整復師指名申請書関係 柔道整復師指名申請書綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

柔道整復師指名申請書綴（令和

５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 義肢採型指導医指定関係 義肢採型指導医指定関係綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

義肢採型指導医指定関係綴（令

和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定医療機関申請書関係 労災保険指定医療機関申請書綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定医療機関申請書綴

（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定医療機関変更報告関係 労災保険指定医療機関変更報告書綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定医療機関変更報告

書綴（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定医療機関廃止関係 労災保険指定医療機関廃止綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定医療機関廃止綴

（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定薬局変更報告関係 労災保険指定薬局変更報告書綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定薬局変更報告書綴

（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定薬局廃止関係関係 労災保険指定薬局廃止綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定薬局廃止綴（令和

５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指名柔道整復師変更報告書

関係

労災保険指名柔道整復師変更報告書

綴

労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指名柔道整復師変更報

告書綴（令和５年度）
3 － 廃棄
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番号 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

（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

※別表第２の業務の各

区分の「重要な経緯」に

該当しない場合は「－」

を設定する。

保存期間終了時の措置 備考

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指名柔道整復師廃止関係 労災保険指名柔道整復師廃止綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指名柔道整復師廃止綴

（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指名はり・きゅう・マッサージ施

術所変更報告書関係

労災保険指名はり・きゅう・マッサージ施

術所変更報告書綴

労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指名はり・きゅう・マッサー

ジ施術所変更報告書綴（令和５
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指名はり・きゅう・マッサージ施

術所廃止関係

労災保険指名はり・きゅう・マッサージ施

術所廃止綴

労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指名はり・きゅう・マッサー

ジ施術所廃止綴（令和５年度）
3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災レセプト電算処理システム普及促

進関係

労災レセプト電算処理システム普及促

進綴

労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災レセプト電算処理システム普及

促進綴（令和５年度）

5
－ 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 義肢採型指導医指定関係 義肢採型指導医指定関係綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

義肢採型指導医指定関係綴（令

和５年度）

3
－ 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 診療費関係文書 診療費関係文書綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

診療費関係文書綴（令和５年

度）

3
－ 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 労災保険指定医療機関等調査関係 労災保険指定医療機関等調査関係綴 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

労災保険指定医療機関等調査関

係綴（令和５年度）

5
－ 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災指定医療機関等（リストを除く） 費用審査関係 費用審査関係 労災補償 労災指定医療機関等（リスト

を除く）

費用審査関係（令和５年度） 5
－ 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

各種報告（労災関係） 地方厚生（支）局及び都府県事務所

から提供された指導結果等情報関係

地方厚生（支）局及び都府県事務所

から提供された指導結果等情報関係綴

労災補償 各種報告（労災関係） 地方厚生（支）局及び都府県事

務所から提供された指導結果等情

報関係綴（令和５年度）

3 － 廃棄

労災補償に関する事項 各種報告（労災関係） 地方労災医員協議実施報告書関係 地方労災医員協議実施報告書綴 労災補償 各種報告（労災関係） 地方労災医員協議実施報告書綴

（令和５年度）
3 － 廃棄

労災補償に関する事項 各種報告（労災関係） 労災補償関係各種報告関係 労災補償関係各種報告綴（報告例規

を除く）

労災補償 各種報告（労災関係） 労災補償関係各種報告綴（報告

例規以外）（令和５年度）
3 － 廃棄

労災補償に関する事項 各種報告（労災関係） 労災補償関係各種報告関係 労災補償関係各種報告綴（補504） 労災補償 各種報告（労災関係） 補504報告綴（令和５年度） 3 － 廃棄

労災補償に関する事項 各種報告（労災関係） 未支給請求者特定及び未支給請求書

の送付業務に係る綴

未支給請求者特定及び未支給請求書

の送付業務に係る綴

労災補償 各種報告（労災関係） 未支給請求者特定及び未支給請

求書の送付業務に係る綴（令和

５年度）

3 － 廃棄

労災補償に関する事項 第三者行為災害 各種報告関係 各種報告綴 労災補償 第三者行為災害 各種報告綴（令和５年度）

1 － 廃棄

・報告例規登載報告以外のもの

・三者システムから出力した帳票のうち、事案の

進行管理に用いるものであって、月次報告等、

当該出力年度内で用いる帳票を含む。

例

「徴収済額報告書（月次報告）」

「徴収室への報告」労災補償に関する事項 第三者行為災害 第三者行為災害に依る債権確認決定

（変更）決議書関係

第三者行為災害に依る債権確認決定

（変更）決議書綴

労災補償 第三者行為災害 第三者行為災害に依る債権確認

決定（変更）決議書綴（令和５

年度） 5 － 廃棄

求償権取得・債権発生通知書及び添付書類

等

「審査請求や訴訟対応などに必要等長期間

保存する必要があるもの」については、常用の

保存期間とし、処分が確定したものについて

は、処分確定日の属する年度の翌年度の4月労災補償に関する事項 第三者行為災害 第三者行為災害に依る債権確認決定

決議書（求償差し控え該当事案）関

係

第三者行為災害に依る債権確認決定

決議書（求償差し控え該当事案）

労災補償 第三者行為災害 第三者行為災害に依る債権確認

決定決議書（求償差し控え該当

事案）（令和５年度） 5 － 廃棄

同上

「審査請求や訴訟対応などに必要等長期間

保存する必要があるもの」については、常用の

保存期間とし、処分が確定したものについて

は、処分確定日の属する年度の翌年度の4月

1日を起算点として、10年の保存期間とする。労災補償に関する事項 第三者行為災害 第三者行為災害関係 第三者行為災害関係綴 労災補償 第三者行為災害 第三者行為災害関係綴（令和５

年度）

5 － 廃棄

・三者システムから出力した帳票のうち、事案の

進行管理に用いるものであって、年次報告等、

複数年度における管理に用いる帳票を含む。

「審査請求や訴訟対応などに必要等長期間

保存する必要があるもの」については、常用の

保存期間とし、処分が確定したものについて

は、処分確定日の属する年度の翌年度の4月

1日を起算点として、10年の保存期間とする。

例

「徴収決議・収納決議書」

「督促状綴」

「第三者行為災害（控除）綴」

「第三者行為災害未処理事案リスト」

「（求償権取得・債権発生）通知リスト」

「第三者行為災害リスト」

「第三者行為災害調査完了（外部委託）リ

スト」

「第三者行為災害非該当綴」

歳入証明書（四半期報告）」

「労災勘定歳入決算4月・6月本省報告」
庶務・会計に関する事項 庶務・会計業務通達 庶務・会計業務通達関係 庶務・会計業務通達関係 労災補償 庶務・会計 庶務・会計等通達（令和５年 5 － 廃棄
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番号 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

（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

※別表第２の業務の各

区分の「重要な経緯」に

該当しない場合は「－」

を設定する。

保存期間終了時の措置 備考

庶務・会計に関する事項 検査機器等貸与関係 検査機器等貸与関係 検査機器等貸与関係 労災補償 庶務・会計 検査機器等貸与関係（令和５年

度）
10 － 廃棄

庶務・会計に関する事項 会計関係各種報告 会計関係各種報告関係 会計関係各種報告 労災補償 庶務・会計 会計関係各種報告（令和５年 5 － 廃棄

労災補償に関する事項 石綿関連文書（労災補償） 石綿関連文書（労災補償）関係 石綿関連文書（労災補償） 労災補償 石綿関連文書（労災補償） 石綿関連事案・じん肺法に係る請

求・決定報告綴（令和５年度）
5 － 廃棄

労災補償に関する事項 石綿関連文書（労災補償） 石綿関連文書（労災補償）関係 石綿関連文書（労災補償） 労災補償 石綿関連文書（労災補償） 石綿による疾病の「統計確認リスト」

作成及び精査、石綿暴露作業にか

かる認定事業場の公表、石綿暴露

作業に係る労災認定者の死亡年

統計に係る作業綴（令和５年

5 － 廃棄

労災補償に関する事項 石綿関連文書（労災補償） 石綿関連文書（労災補償）関係 石綿関連文書（労災補償） 労災補償 石綿関連文書（労災補償） 石綿関係周知広報綴（令和５年

度）
1 － 廃棄

労災補償に関する事項 不正受給事案関係 不正受給事案関係 不正受給事案関係 労災補償 労災保険給付 不正受給事案関係綴（令和５年

度）
5 － 廃棄

労災補償に関する事項 特定個人情報の保護 労災年金事務における特定個人情報

等の事務取扱担当者名簿

労災年金事務における特定個人情報

等の事務取扱担当者名簿

労災補償 特定個人情報の保護 労災年金事務における特定個人情

報等の事務取扱担当者名簿（令

和５年度）

5 － 廃棄 平成29年度新規追加

労災補償に関する事項 特定個人情報の保護 特定個人情報ファイルへのアクセス記録

に係る確認記録

特定個人情報ファイルへのアクセス記録

に係る確認記録

労災補償 特定個人情報の保護 特定個人情報ファイルへのアクセス

記録に係る確認記録（令和５年
3 － 廃棄 平成29年度新規追加

労災補償に関する事項 特定個人情報の保護 特定個人情報等の適切な取扱に関する

チェックリスト

特定個人情報等の適切な取扱に関する

チェックリスト

労災補償 特定個人情報の保護 特定個人情報等の適切な取扱に

関するチェックリスト（令和５年
3 － 廃棄 平成29年度新規追加

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

短期給付リスト（支払期処理） 診療費審査確認書関係 診療費審査確認書 労災補償 短期給付リスト（支払期処

理）
診療費審査確認書（令和５年

度）
5 － 廃棄 レセプトへ編綴

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

短期給付リスト（支払期処理） 診療費・薬剤費・訪問看護費用支払状

況一覧表

診療費・薬剤費・訪問看護費用支払状

況一覧表

労災補償 短期給付リスト（支払期処

理）
診療費・薬剤費・訪問看護費用支

払状況一覧表（令和５年度）
3 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災給付統計リスト 給付種類別データリスト合計表 給付種類別データリスト合計表 労災補償 労災給付統計リスト 給付種類別データリスト合計表

（令和５年度）
1 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災給付統計リスト 給付データリスト関係 給付データリスト 労災補償 労災給付統計リスト 給付データリスト（令和５年度）
1 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災給付統計リスト 第１表補償給付支払状況平均支払額

（月次）関係

第１表補償給付支払状況平均支払額

（月次）

労災補償 労災給付統計リスト 第１表補償給付支払状況平均支

払額（月次）（令和５年度）
1 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災給付統計リスト 第１表補償給付支払状況平均支払額

（決算）関係

第１表補償給付支払状況平均支払額

（決算）

労災補償 労災給付統計リスト 第１表補償給付支払状況平均支

払額（決算）（令和５年度）
5 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災給付統計リスト 第２表特殊適用別補償給付支払状況

関係

第２表特殊適用別補償給付支払状況 労災補償 労災給付統計リスト 第２表特殊適用別補償給付支払

状況（令和５年度）
1 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災給付統計リスト 年金支払状況（月次）関係 年金支払状況（月次） 労災補償 労災給付統計リスト 年金支払状況（月次）（令和５

年度）
1 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災給付統計リスト 年金支払状況（決算）関係 年金支払状況（決算） 労災補償 労災給付統計リスト 年金支払状況（決算）（令和５

年度）
5 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びそ

の経緯

労災給付統計リスト 特別支給金支払状況表関係 特別支給金支払状況表 労災補償 労災給付統計リスト 特別支給金支払状況表（令和５

年度）
5 － 廃棄

5/5



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 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 備考

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 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
労働保険徴収室 常用 － 廃棄 一元的な文書管理システムで調製

廃棄の状態が記録された文書 廃棄に当たって、具体的な廃棄年月日を記
録する文書等（廃棄に関する決裁等を含

30 － 廃棄
令和元年９月２日付け事務連絡「行政文書ファイルの廃棄につい
て」記４

行政文書管理関係 その他行政文書の管理に関する文書
3 － 廃棄

情報セキュリティ等に関する事
項

情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係文書 労働保険徴収室 情報セキュリティ関係 10 － 廃棄
取扱注意文書_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許可簿 5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 勤務時間関係 勤務時間 労働保険徴収室 職員の勤務時間 　
　出勤簿 　出勤簿 5 － 廃棄 作成の日から起算

　勤務時間報告書 　勤務時間報告書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　勤務時間等実施状況報告書 　勤務時間等実施状況報告書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　勤務時間の申告・割振り簿 　勤務時間の申告・割振り簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　勤務時間の変更及び勤務時間の割振り通
知書の写し

　勤務時間の変更及び勤務時間の割振
り通知書の写し

1 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　週休日の振替等命令簿 　週休日の振替等命令簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　代休日指定簿 　代休日指定簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　代休日の指定を希望しない旨の申出書 　代休日の指定を希望しない旨の申出
書

3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　レクリエーション承認申請関係 　レクリエーション承認申請関係 3 － 廃棄
　妊産婦である女子職員の業務軽減請求書 　妊産婦である女子職員の業務軽減請

求書
3 － 廃棄 申出又は請求に係る期間の末日の翌年度の４月１日から起算

　妊産婦である女子職員の業務軽減承認書
の写し

　妊産婦である女子職員の業務軽減承
認書の写し

3 － 廃棄 承認に係る期間の末日の翌年度の４月１日から起算

　職員（妊婦）の勤務時間免除願 　職員（妊婦）の勤務時間免除願 3 － 廃棄 承認に係る期間の末日の翌年度の４月１日から起算

　女子職員が出産した旨の申出書 　女子職員が出産した旨の申出書 3 － 廃棄 産後休暇期間の末日の翌年度の４月１日から起算

　非常勤職員の勤務時間の内容等について
の通知書の写し

　非常勤職員の勤務時間の内容等につ
いての通知書の写し

3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

休暇関係 休暇簿

　年次休暇 　年次休暇 5 － 廃棄 作成の日から起算

　病気、特別休暇 　病気、特別休暇 5 － 廃棄 作成の日から起算

　介護休暇 　介護休暇

5 － 廃棄

３回目の介護休暇の末日、または介護休暇の期間が通算して６月
に達した日の翌年度の４月１日から起算
（介護休暇を使い切る前に当該介護休暇に係る要件に該当しなく
なった場合にあっては、その該当しなくなった日の翌年度の４月
１日から起算）

　休暇等の承認のための証明書類 　休暇等の承認のための証明書類

5 － 廃棄

翌年度の４月１日から起算

下記事由により職員が勤務しないことの承認のための証明書類を
含む
(1)総合健診
(2)特定保健指導
(3)妊産婦である女子職員の健康診査及び保健指導
(4)妊娠中の女子職員の通勤緩和　ボランティア活動計画書 　ボランティア活動計画書 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　休暇承認通知書の写し 　休暇承認通知書の写し 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

超過勤務、深夜勤務、早出遅出勤務関係 超過勤務、深夜勤務、早出遅出勤務

　超過勤務等命令簿 　超過勤務等命令簿 6 － 廃棄 作成の日の属する月の翌年度の４月１日から起算

　超過勤務予定者報告書 　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 　超過勤務、深夜勤務制限請求書 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　超過勤務、深夜勤務制限請求書に係る証
明書類

　超過勤務、深夜勤務制限請求書に係
る証明書類

1 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　超過勤務、深夜勤務制限請求書提出者へ
の通知書の写し

　超過勤務、深夜勤務制限請求書提出
者への通知書の写し

3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　早出遅出勤務請求書 　早出遅出勤務請求書 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　早出遅出勤務請求書に係る証明書類 　早出遅出勤務請求書に係る証明書類 1 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　早出遅出勤務請求書提出者への通知書の
写し

　早出遅出勤務請求書提出者への通知
書の写し

3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　育児又は介護の状況変更届 　育児又は介護の状況変更届 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

13 職員の人事に関する事項 旅行命令簿関係 旅行命令簿 5 － 廃棄
出張復命書関係 出張復命書 5 － 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

公益通報 通報対象事実整理票等公益通報受理関係 通報対象事実整理票等公益通報受理関係文
書

労働保険徴収室 公益通報 3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働保険適用 保険関係成立届関係 保険関係成立届関係文書 労働保険徴収室 労働保険適用
5 － 廃棄

名称、所在地等変更届関係 名称、所在地等変更届関係文書 5 － 廃棄
継続事業一括申請書関係 継続事業一括申請書関係文書 5 － 廃棄
任意加入申請書関係 任意加入申請書関係文書 5 － 廃棄
還付に係る請求書以外の書類 還付に係る請求書以外の書類 5 － 廃棄
保険料申告書関係 保険料申告書関係文書 3 － 廃棄
印紙保険料納付・納付計器関係 印紙保険料納付・納付計器関係申請書 3 － 廃棄
印紙保険料納付・納付計器使用状況報告書 印紙保険料納付・納付計器使用状況報告書 3 － 廃棄
代理人選任・解任届関係 代理人選任・解任届関係文書 3 － 廃棄
保険関係消滅申請関係 保険関係消滅申請関係文書 3 － 廃棄
任意加入申請に係る通知文書関係 任意加入申請に係る通知文書 3 － 廃棄
継続事業一括申請に係る通知文書関係 継続事業一括申請に係る通知文書 3 － 廃棄
下請負人を事業主とする認可申請に係る通
知文書関係

下請負人を事業主とする認可申請に係る通
知文書

3 － 廃棄

特別加入の保険料申告関係文書 特別加入の保険料申告関係文書 3 － 廃棄
適用関係変更・訂正データ入力票関係 適用関係変更・訂正データ入力票 3 － 廃棄

労災補償に関する事項 特別加入 労災保険特別加入適用関係データ入力票
（第2種、第3種）関係

労災保険特別加入適用関係データ入力票
（第2種、第3種）

3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働保険適用 労働保険番号等の取消データ入力票関係 労働保険番号等の取消データ入力票 3 － 廃棄

事業データ入力票関係 事業データ入力票 1 － 廃棄
継続一括変更・訂正データ入力票関係 継続一括変更・訂正データ入力票 3 － 廃棄
労働保険還付請求関係 労働保険還付請求書綴 3 － 廃棄
改定確定保険料決定通知関係 改定確定保険料決定通知書 5 － 廃棄
労災保険率特例申告書入力・変更事業場名
簿

労災保険率特例申告書入力・変更事業場名
簿

3 － 廃棄
労災保険率特例申告事業場名簿 労災保険率特例申告事業場名簿 3 － 廃棄
継続メリット制算定基礎報告書データリス
ト関係

継続メリット制算定基礎報告書データリス
ト

3 － 廃棄

訂正データリスト（継続メリット制）関係 訂正データリスト（継続メリット制） 3 － 廃棄
有期メリット制（計算・適用）事業場名簿 有期メリット制（計算・適用）事業場名簿 3 － 廃棄

行政文書管理関係綴

行政文書ファイル管理簿

廃棄実施簿

令和5年度沖縄労働局総務部労働保険徴収室　標準文書保存期間基準準則（保存期間表)

小分類
（行政文書ファイル等の名称）

旅行命令簿

出張復命書

勤務時間

休暇簿

超過勤務、深夜勤務、早出遅出勤務

情報セキュリティ関係文書

取扱注意文書_電磁的記録媒体管理簿

外部電磁的記録媒体登録簿

外部電磁的記録媒体貸出許可簿

継続事業一括申請書関係文書

任意加入申請書関係文書

還付に係る請求書以外の書類

保険料申告書関係文書

印紙保険料納付・納付計器関係申請書

印紙保険料納付・納付計器使用状況報告書

通報対象事実整理票等公益通報受理関係文
書
保険関係成立届関係文書

名称、所在地等変更届関係文書

適用関係変更・訂正データ入力票

労災保険特別加入適用関係データ入力票
（第2種、第3種）
労働保険番号等の取消データ入力票

事業データ入力票

継続一括変更・訂正データ入力票

労働保険還付請求書綴

代理人選任・解任届関係文書

保険関係消滅申請関係文書

任意加入申請に係る通知文書

継続事業一括申請に係る通知文書

下請負人を事業主とする認可申請に係る通
知文書
特別加入の保険料申告関係文書

改定確定保険料決定通知書

労災保険率特例申告書入力・変更事業場名
簿労災保険率特例申告事業場名簿

継続メリット制算定基礎報告書データリス
ト
訂正データリスト（継続メリット制）

有期メリット制（計算・適用）事業場名簿
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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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

訂正データリスト（有期メリット制）関係 訂正データリスト（有期メリット制） 3 － 廃棄
統一様式 受付回付票関係 受付回付票 労働保険徴収室 統一様式 1 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働保険料算定基礎調査 労働保険料算定基礎調査対象事業場名簿 労働保険料算定基礎調査対象事業場名簿 労働保険徴収室 労働保険料算定基礎調査 5 － 廃棄

労働保険料算定基礎調査書認定決定決議書
関係

労働保険料算定基礎調査書認定決定決議書 3 － 廃棄

調査書関係 調査書 3 － 廃棄
12，
15

法人の権利義務の得喪及びその
経緯，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 労働保険徴収室 労働保険料徴収
5 － 廃棄

徴収整理簿 5 － 廃棄
現金出納簿（歳入歳出外現金出納簿は現金
出納簿に準ずる）

5 － 廃棄

過誤納額整理簿 5 － 廃棄
現金領収証書（歳入歳出外現金領収証等領
収証書は現金領収証書に準ずる）

5 － 廃棄

労働保険検査証及び収入官吏等証票交付簿 5 － 廃棄
納付書及び納入告知書 5 － 廃棄
各種払込書 5 － 廃棄
供託書 5 － 廃棄
債権管理計算書 5 － 廃棄

労働保険料徴収 証券仕訳関係 証券仕訳簿 3 － 廃棄
不納欠損整理関係 不納欠損整理簿 3 － 廃棄
歳入金月計突合表関係 歳入金月計突合表証明簿 3 － 廃棄
納入告知書等返戻関係 納入告知書等返戻簿 3 － 廃棄
納付受託に係る帳簿・証書関係 納付受託に係る帳簿・証書 3 － 廃棄
現金領収書受払関係 現金領収書受払簿 3 － 廃棄

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

領収済報告書及びそれに付随する書類
5 － 廃棄

徴収済額報告書 5 － 廃棄 報告例規管404を含む

労働保険料徴収 現金払込仕訳関係 現金払込仕訳書（証券仕訳書も準ずる） 3 － 廃棄
滞納処分関係 滞納処分関係書類 3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労働保険料徴収 改定確定保険料追徴額徴収決定（変更）
データ入力票関係

改定確定保険料追徴額徴収決定（変更）
データ入力票

3 － 廃棄

追徴金徴収決定（変更）データ入力票関係 追徴金徴収決定（変更）データ入力票 3 － 廃棄
延滞金徴収決定（変更）データ入力票関係 延滞金徴収決定（変更）データ入力票 3 － 廃棄
徴収決定外誤納調定（変更）データ入力票
関係

徴収決定外誤納調定（変更）データ入力票 3 － 廃棄

収納関係変更データ入力票関係 収納関係変更データ入力票 3 － 廃棄
収納関係変更データ入力票（充当）関係 収納関係変更データ入力票（充当） 3 － 廃棄
不納欠損（変更）データ入力票関係 不納欠損（変更）データ入力票 3 － 廃棄
多目的収納関係データ入力票関係 多目的収納関係データ入力票 3 － 廃棄
未登記収納データ登記用入力帳票関係 未登記収納データ登記用入力帳票 3 － 廃棄
徴収簿登記済額入力票関係 徴収簿登記済額入力票 3 － 廃棄
雇用保険印紙販売状況（訂正）データ入力
票関係

雇用保険印紙販売状況（訂正）データ入力
票

3 － 廃棄

滞納処分事蹟票関係 滞納処分事蹟票 3 － 廃棄
12，
15

法人の権利義務の得喪及びその
経緯，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

小切手に係る帳簿等
5 － 廃棄

不納欠損に係る決議書関係 不納欠損に係る決議書等 3 － 廃棄
12 法人の権利義務の得喪及びその

経緯
労働保険料徴収 引継書及びそれに添付する書類 引継書及びそれに添付する書類 3 － 廃棄

12，
15

法人の権利義務の得喪及びその
経緯，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

歳入金収納済額日計（総括）表関係 歳入金収納済額日計（総括）表
3 － 廃棄

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

各種計算書（債権管理計算書以外）及び証
拠書 5 － 廃棄

その他各種決議書及びそれに基づく通知
（歳入歳出外現金の処理伺は決議書に準ず

5 － 廃棄

決算関係報告書 決算関係報告書 3 － 廃棄
12 法人の権利義務の得喪及びその

経緯
労働保険料徴収 勘定別精算還付金リスト関係 勘定別精算還付金リスト 3 － 廃棄

加算集計指示票関係 加算集計指示票 1 － 廃棄
保険料変更データ入力票関係 保険料変更データ入力票 3 － 廃棄

12，
15

法人の権利義務の得喪及びその
経緯，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

現金払込書・領収証書
5 － 廃棄

収入官吏領収済通知書 収入官吏領収済通知書 3 － 廃棄
領収済報告書 領収済報告書 3 － 廃棄
納付受託証券整理簿 納付受託証券整理簿 3 － 廃棄
納付受託証券再委託受払簿 納付受託証券再委託受払簿 3 － 廃棄
歳入徴収済額計算書 歳入徴収済額計算書 3 － 廃棄
歳入徴収済額計算書附属証拠書 歳入徴収済額計算書附属証拠書 3 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

許認可等に関する重要な経緯 許認可等をするための決裁文書その他許認
可等に至る過程が記録された文書

労働保険事務組合認可申請関係綴（労働保
険事務組合認可申請書含む）

労働保険徴収室 労働保険事務組合 許認可等の効
力消滅後5年

12（2） 移管
　

労働保険事務組合 労働保険事務組合台帳 労働保険事務組合台帳 30又は常用 － 未定 年度ごとに編綴していない場合には「常用」とする

労働保険事務組合整理番号振出簿関係 労働保険事務組合整理番号振出簿 30又は常用 － 未定 年度ごとに編綴していない場合には「常用」とする

労働保険事務組合労働保険番号（基幹番
号）追加付与額関係

労働保険事務組合労働保険番号（基幹番
号）追加付与額

5 － 廃棄

補助金等の交付に関する重要な経緯 労働保険事務組合報奨金交付関係 労働保険事務組合報奨金交付関係書類 5 － 廃棄
許認可等に関する重要な経緯 許認可等をするための決裁文書その他許認

可等に至る過程が記録された文書
労働保険事務組合認可に関する届出書類 認可等の効力

消滅後5年
12（2） 移管

労働保険事務組合認可通知関係書類 認可等の効力
消滅後5年

12（2） 移管

12，
15

法人の権利義務の得喪及びその
経緯，予算及び決算に関する事

労働保険事務組合 労働保険事務組合設立勧奨記録関係 労働保険事務組合設立勧奨記録 5 － 廃棄

労働保険徴収に関する事項 労働保険事務組合監査復命書関係 労働保険事務組合監査復命書 5 － 廃棄
労働保険事務組合委託解除届関係 労働保険事務組合委託解除届 5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

委託事業主名簿 委託事業主名簿 5 － 廃棄

労働保険料納入事業場報告書関係 労働保険料納入事業場報告書 3 － 廃棄
労働保険料滞納事業場報告書関係 労働保険料滞納事業場報告書 3 － 廃棄
保険料申告書内訳関係 保険料申告書内訳 3 － 廃棄

給付基礎日額変更申請（特別加入）も兼ねている場合には30年と
する

事務組合適用関係（変更等）データ入力票
関係

事務組合適用関係（変更等）データ入力票
3 － 廃棄

口座振替納付書送付依頼関係 口座振替納付書送付依頼関係書類 3 － 廃棄
労働保険徴収に関する事項 労働保険適用・徴収統計 労働保険適用関係業務統計表関係 労働保険適用関係業務統計表 労働保険徴収室 労働保険適用・徴収統計 3 － 廃棄

訂正データリスト（有期メリット制）

受付回付票

労働保険料算定基礎調査対象事業場名簿

労働保険料算定基礎調査書認定決定決議書

調査書

徴収簿

各種払込書

供託書

債権管理計算書

証券仕訳簿

不納欠損整理簿

歳入金月計突合表証明簿

徴収整理簿

現金出納簿（歳入歳出外現金出納簿は現金
出納簿に準ずる）
過誤納額整理簿

現金領収証書（歳入歳出外現金領収証等領
収証書は現金領収証書に準ずる）
労働保険検査証及び収入官吏等証票交付簿

納付書及び納入告知書

滞納処分関係書類

改定確定保険料追徴額徴収決定（変更）
データ入力票
追徴金徴収決定（変更）データ入力票

延滞金徴収決定（変更）データ入力票

徴収決定外誤納調定（変更）データ入力票

収納関係変更データ入力票

納入告知書等返戻簿

納付受託に係る帳簿・証書

現金領収書受払簿

領収済報告書及びそれに付随する書類

徴収済額報告書

現金払込仕訳書（証券仕訳書も準ずる）

滞納処分事蹟票

小切手に係る帳簿等

不納欠損に係る決議書等

引継書及びそれに添付する書類

歳入金収納済額日計（総括）表

各種計算書（債権管理計算書以外）及び証
拠書

収納関係変更データ入力票（充当）

不納欠損（変更）データ入力票

多目的収納関係データ入力票

未登記収納データ登記用入力帳票

徴収簿登記済額入力票

雇用保険印紙販売状況（訂正）データ入力
票

収入官吏領収済通知書

領収済報告書

納付受託証券整理簿

納付受託証券再委託受払簿

歳入徴収済額計算書

歳入徴収済額計算書附属証拠書

その他各種決議書及びそれに基づく通知
（歳入歳出外現金の処理伺は決議書に準ず
決算関係報告書

勘定別精算還付金リスト

加算集計指示票

保険料変更データ入力票

現金払込書・領収証書

労働保険事務組合認可通知関係書類

労働保険事務組合設立勧奨記録

労働保険事務組合監査復命書

労働保険事務組合委託解除届

委託事業主名簿

労働保険料納入事業場報告書

労働保険事務組合認可申請関係綴（労働保
険事務組合認可申請書含む）
労働保険事務組合台帳

労働保険事務組合整理番号振出簿

労働保険事務組合労働保険番号（基幹番
号）追加付与額
労働保険事務組合報奨金交付関係書類

労働保険事務組合認可に関する届出書類

労働保険料滞納事業場報告書

保険料申告書内訳

事務組合適用関係（変更等）データ入力票

口座振替納付書送付依頼関係書類

労働保険適用関係業務統計表

2/3



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 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 備考
小分類

（行政文書ファイル等の名称）

労働保険徴収・収納関係業務統計表関係 労働保険徴収・収納関係業務統計表 3 － 廃棄
労働保険徴収文書 適用・徴収関係例規通達関係 適用・徴収関係例規通達綴 労働保険徴収文書 10 － 廃棄 法令の解釈・運用基準を定めるもの

適用・徴収関係通達関係 適用・徴収関係通達綴 5 － 廃棄 例規以外のもの

労災保険特別加入 特別加入申請・変更関係 特別加入申請・変更関係綴 労災保険特別加入 30 － 廃棄 　

海外派遣に関する報告書関係 海外派遣に関する報告書綴 1 － 廃棄
特別加入時健康診断実施医療機関委託契約
報告関係

特別加入時健康診断実施医療機関委託契約
報告関係綴

3 － 廃棄

特別加入、加入脱退承認通知書関係 特別加入、加入脱退承認通知書綴 30 － 廃棄 　

特別加入、加入脱退不承認通知書関係 特別加入、加入脱退不承認通知書綴 30 － 廃棄 　特別加入、加入脱退不承認通知書綴

適用・徴収関係例規通達綴

適用・徴収関係通達綴

特別加入申請・変更関係綴

海外派遣に関する報告書綴

特別加入時健康診断実施医療機関委託契約
報告関係綴
特別加入、加入脱退承認通知書綴

労働保険徴収・収納関係業務統計表

3/3



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

賃金に係る事項 賃金業務例規通達 例規通達関係 各種例規通達綴 賃金 賃金業務例規通達 各種例規通達綴
10 － 廃棄

賃金に係る事項 賃金業務通達 通達関係 各種通達綴 賃金 賃金業務通達 各種通達綴
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

賃金業務報告 各種報告関係 各種報告関係 賃金 賃金業務報告 各種報告関係

3 11,12 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 賃金 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

賃金業務会議 各種会議関係 各種会議綴 賃金 賃金業務会議 各種会議綴
3 11,12 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

賃金業務復命書 各種復命書関係 各種復命書綴 賃金 賃金業務復命書 各種復命書綴
5又は3 11,12 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

賃金業務個別事案 個別事案（　／　分冊） 個別事案（　／　分冊） 賃金 賃金業務個別事案 個別事案（　／　分冊）
1 11,12 廃棄

取扱注意文書＿電磁的記録媒体管理簿 取扱注意文書＿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 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簿 外部電磁的記録媒体貸出簿
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

許認可等に関する重要な経緯 開示請求・決定書 開示請求・決定書 賃金 情報公開 開示請求・決定書
効力消滅
後5年

－ 廃棄

11 個人の権利義務の得喪及びその経
緯

許認可等に関する重要な経緯 開示請求・決定書 開示請求・決定書 賃金 個人情報保護 開示請求・決定書
効力消滅
後5年

－ 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の出張（労働基準） 旅行命令関係 旅行命令簿 賃金 旅行命令簿
5 13 廃棄

出張復命関係 出張復命書 賃金 出張復命書
5 13 廃棄

職員の勤務時間 勤務時間関係 勤務時間
　

　出勤簿 　出勤簿
5 13 廃棄

　勤務時間報告書 　勤務時間報告書
5 13 廃棄

　週休日の振替等命令簿 　週休日の振替等命令簿
5 13 廃棄

休暇関係 休暇簿

　年次休暇 　年次休暇
5 13 廃棄

　病気、特別休暇 　病気、特別休暇
5 13 廃棄

　介護休暇 　介護休暇
5 13 廃棄

超過勤務、深夜勤務、早出遅出勤務関係 　超過勤務等命令簿 賃金 　超過勤務等命令簿
6 13 廃棄

職員の服務 公用外出関係 公用外出簿 賃金 公用外出簿
3 13 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 文書関係諸規定
30 22 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

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 22 廃棄

廃棄の状態が記録された文書関係 廃棄実施簿 廃棄実施簿
30 22 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 22 未定

13 職員の人事に関する事項 各種相談員等任免関係 各種相談員等任免関係 各種相談員等任免関係綴 賃金 各種相談員等 各種相談員等任免関係綴
3 15 廃棄

23 統計調査に関する事項 最低賃金・平均賃金 最低賃金関係 最低賃金関係綴 最低賃金関係綴
5 23 廃棄

賃金に関する事項 最低賃金・平均賃金 最低賃金に関する情報資料関係 最低賃金に関する情報資料綴 最低賃金広報関係綴
5 － 廃棄

23 統計調査に関する事項 最低賃金・平均賃金 最低賃金基礎調査関係 最低賃金基礎調査関係綴 最低賃金基礎調査関係綴
5 23 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその経
緯

許認可等に関する重要な経緯 許認可等をするための決裁文書その他許認
可等に至る過程が記録された文書

最低賃金の減額の特例許可関係綴 最低賃金の減額の特例許可関係綴 効力消滅
後5年

12（2） 廃棄

賃金に関する事項 最低賃金・平均賃金 平均賃金決定関係 平均賃金決定関係綴 平均賃金決定関係綴
5 － 廃棄

21 国会及び審議会等における審議等
に関する事項

審議会等 委員委嘱関係 委員委嘱関係 委員委嘱関係
5 － 廃棄

審議会等文書 最低賃金関係綴 最低賃金関係綴
10 21（2） 移管

審議会関係 審議会関係
10 21（2） 移管

議事録 議事録
10 21（2） 移管

諮問・答申・公示文関係綴 諮問・答申・公示文関係綴
10 21（2） 移管

地方最低賃金審議会関係 地方最低賃金審議会関係
10 21（2） 移管

統計調査に関する事項 賃金調査 賃金構造基本統計調査関係 賃金構造基本統計調査関係綴 賃金 賃金調査 賃金構造基本統計調査関係綴
5 23 廃棄

（含実施
通達）

賃金に関する事項 賃金に関する相談 賃金相談業務実施状況報告関係 賃金相談業務実施状況報告綴 賃金相談業務実施状況報告綴
5 － 廃棄

賃金相談関係 賃金相談関係綴 賃金相談関係綴
1 － 廃棄

賃金相談票関係 賃金相談票綴 賃金相談票綴
3 － 廃棄

賃金に関する事項 賃金制度報告 賃金制度改善事例報告関係 賃金制度改善事例報告綴 賃金制度改善事例報告綴
3 － 廃棄

その他賃金・退職金制度関係 その他賃金・退職金制度関係綴 その他賃金・退職金制度関係綴
3 － 廃棄

21 国会及び審議会等における審議等
に関する事項

審議会等 審議会等文書 最低工賃関係綴 最低工賃関係綴
10 21（2） 移管

諮問・答申・公示文関係綴 諮問・答申・公示文関係綴
10 21（2） 移管

賃金に関する事項 家内労働 家内労働調査関係 家内労働調査関係綴 家内労働調査関係綴
3 － 廃棄

家内労働に関する情報資料関係 家内労働に関する情報資料綴 家内労働に関する情報資料綴
5 － 廃棄

21 国会及び審議会等における審議等
に関する事項

審議会等 審議会等文書 地方労働審議会家内労働部会関係綴 地方労働審議会家内労働部会関係綴
10 21（2） 移管

令和５年度　沖縄労働局労働基準部賃金室　行政文書保存期間表

勤務時間

休暇簿

情報セキュリティ等に関する事項 情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係等 賃金 情報セキュリティ関係

職員の出張（労働基
準）

賃金

賃金 職員の勤務時間

家内労働

賃金制度報告

賃金に関する相談賃金

賃金

賃金

最低賃金・平均賃金賃金

文書管理賃金

賃金 地方最低賃金審議会



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
（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 備考

○○に係る事項 ○○業務例規通達 各種例規通達関係 各種例規通達 □□ ○○業務例規通達 各種例規通達 10 － 廃棄 法令の解釈・運用基準を定めるもの
○○に係る事項 ○○業務通達 各種通達関係 各種通達 □□ ○○業務通達 各種通達 5 － 廃棄 例規以外のもの

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

○○業務報告 各種報告関係 各種報告関係 □□ ○○業務報告 各種報告関係
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

○○業務会議 各種会議関係 各種会議 □□ ○○業務会議 各種会議
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

○○業務復命書 各種復命書関係 各種復命書 □□ ○○業務復命書 各種復命書
3 － 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 □□ 事務分掌 事務分掌 3 － 廃棄
公益通報に関する事項 公益通報 公益通報関係 公益通報関係書類 □□ 公益通報 公益通報関係書類

3 － 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 保存期間が決まった時点で記載

公印印刷文書関係 公印印刷文書関係 公印印刷文書関係 3 － 廃棄
廃棄の状態が記録された文書 廃棄に当たって、具体的な廃棄年月日を記

録する文書等（廃棄に関する決裁等を含
廃棄実施簿

30 － 廃棄
令和元年９月２日付け事務連絡「行政文書ファイル
の廃棄について」記４

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

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 一元的な文書管理システムで調製

特殊取扱郵便等受付送付関係 特殊取扱郵便等受付送付簿 特殊取扱郵便等受付送付簿 5 － 廃棄
郵便物発送関係 郵便物発送簿 郵便物発送簿 5 － 廃棄
郵便料金表示額記録関係 郵便料金表示額記録簿 郵便料金表示額記録簿 5 － 廃棄

情報セキュリティ等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等 情報セキュリティ関係文書 雇用環境・均等 情報セキュリティ関係 情報セキュリティ関係文書 10 － 廃棄
取扱注意文書_電磁的記録媒体管理簿 取扱注意文書_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 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許可簿 外部電磁的記録媒体貸出許可簿 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

許認可等に関する重要な経緯 情報公開法関係 情報公開法関係綴 雇用環境・均等 情報公開 情報公開法関係綴
5 － 廃棄

開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 開示請求・決定書 許可等の
効力消滅

後
－ 廃棄

不服申立て又は取消しの訴えが出た場合、その確定
した時点から起算

情報公開 開示請求等受付関係 開示請求等受付管理簿 開示請求等受付管理簿 5 － 廃棄
11 個人の権利義務の得喪及びその

経緯
許認可等に関する重要な経緯 個人情報保護法関係 個人情報保護法関係 雇用環境・均等 個人情報保護 個人情報保護法関係

5 － 廃棄

開示請求・決定書関係 開示請求・決定書 開示請求・決定書 許可等の
効力消滅

後
－ 廃棄

不服申立て又は取消しの訴えが出た場合、その確定
した時点から起算

個人情報保護 開示請求受付関係 開示請求受付管理簿 開示請求受付管理簿 5 － 廃棄
13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 勤務時間関係 雇用環境・均等 職員の勤務時間 勤務時間 　

　出勤簿 　出勤簿
5 － 廃棄 作成の日から起算

　週休日の振替等命令簿 　週休日の振替等命令簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　代休日指定簿 　代休日指定簿 5 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

休暇簿関係 休暇簿 休暇簿

　年次休暇 　年次休暇 5 － 廃棄 作成の日から起算

　病気・特別休暇 　病気・特別休暇 5 － 廃棄 作成の日から起算

　介護休暇 　介護休暇

5 － 廃棄

３回目の介護休暇の末日、または介護休暇の期間が
通算して６月に達した日の翌年度の４月１日から起
算
（介護休暇を使い切る前に当該介護休暇に係る要件
に該当しなくなった場合にあっては、その該当しな
くなった日の翌年度の４月１日から起算）　妊婦健診通勤願 　妊婦健診通勤願 3 － 廃棄

　職員（妊婦）の勤務時間免除願 　職員（妊婦）の勤務時間免除願 3 － 廃棄 承認に係る期間の末日の翌年度の４月１日から起算

超過勤務・深夜勤務関係 超過勤務・深夜勤務関係

　超過勤務等命令簿 　超過勤務等命令簿 6 － 廃棄 作成の日の属する月の翌年度の４月１日から起算

　超過勤務予定者報告書 　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 　超過勤務・深夜勤務制限請求書 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

　育児又は介護状況変更届 　育児又は介護状況変更届 3 － 廃棄 翌年度の４月１日から起算

非常勤職員関係 非常勤職員関係 非常勤職員関係 5 － 廃棄
職員の出張及び官用車使用 官用車使用要求書及び事後報告関係 官用車使用要求書及び事後報告書 雇用環境・均等 職員の出張及び官用車使

用
官用車使用要求書及び事後報告書

3 － 廃棄

官用車修理要求書関係 官用車修理要求書 官用車修理要求書 3 － 廃棄
官用車事故報告書関係 官用車事故報告書 官用車事故報告書 3 － 廃棄
官用車運転日報関係 官用車運転日報 官用車運転日報 1 － 廃棄
旅行命令簿 旅行命令簿 旅行命令簿 5 － 廃棄
出張復命書 出張復命書 出張復命書 5 － 廃棄

職員の服務 海外渡航承認、海外出張関係 海外渡航承認、海外出張 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 健康診断関係綴 職員の福利厚生 健康診断関係綴 3 － 廃棄

公務災害関係 公務災害関係綴 公務災害関係綴 5 － 廃棄
防災に関する事項 防災 防災業務計画関係 防災業務計画 雇用環境・均等 防災 防災業務計画 10 － 廃棄

防災関係関係 防災関係綴 防災関係綴 3 － 廃棄
13 職員の人事に関する事項 雇用均等一般 非常勤職員任免関係 非常勤職員任免関係 雇用環境・均等 任免関係 非常勤職員任免関係

3 － 廃棄
非常勤職員の委嘱、紛争調整委員会委員の推薦等に
係る文書

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 労働関係連絡会議関係 3 － 廃棄 開催報告、都道府県あて公文書

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 開催報告、都道府県あて公文書

雇用環境・均等に関する事項 総合調整 さわやか行政サービス関係 さわやか行政サービス関係 雇用環境・均等 総合調整 さわやか行政サービス関係 1 － 廃棄 局によっては総務課

業務概況関係 業務概況 業務概況 3 － 廃棄
行政事務簡素化合理化関係 行政事務簡素化合理化関係 行政事務簡素化合理化関係 3 － 廃棄 局によっては総務課

陳情関係 陳情関係 陳情関係 1 － 廃棄
局議等部内会議関係 局議等部内会議 局議等部内会議

1 － 廃棄

局によっては総務課→削除を検討(行政内部における
日常的業務の連絡・打ち合わせなどはB文書として整
理する。また、業務に必要な会議は、上記○○業務
会議などとして整理する。

雇用環境・均等に関する事項 広報 記者発表資料関係 記者発表資料 雇用環境・均等 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

令和5年度沖縄労働局雇用環境・均等部　標準文書保存期間基準準則（保存期間表)

事　項

超過勤務・深夜勤務関係関係

1/3



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
（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 備考事　項

広報会議関係 広報会議 広報会議 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 定期・随時

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

個別労働紛争 労働相談関係 労働相談票 雇用環境・均等 個別労働紛争 労働相談票
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 助言・指導処理票

3 － 廃棄
助言・指導処理票、事情聴取票、助言・指導文書
（写）、その他の関係資料

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 あっせん処理票

5 － 廃棄
あっせん処理票、事情聴取票、あっせん概要記録
票、その他関係資料

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 個別労働紛争業務本省報告 5 － 廃棄
紛争調整委員会関係 紛争調整委員会関係 紛争調整委員会関係 3 － 廃棄 紛争調整委員会議事録、その他関係資料

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 労働関係紛争担当参与会関係 3 － 廃棄 参与会記録、その他関係資料

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

個別労働紛争解決制度関係機関連絡協
議会等

3 － 廃棄
協議会、紛争自主解決支援セミナー等に係る開催通
知、議事録、その他関係資料

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

雇用環境・均等 有期雇用特例措置
計画認定・変更申請書

効力消滅
後5年

－ 廃棄 平成27年度新規追加

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
平成27年度新規追加
年度毎に編綴していない場合には「常用」とする。

相談等記録票関係 相談等記録票 相談等記録票 3 － 廃棄 平成27年度新規追加
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 平成27年度新規追加
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 平成27年度新規追加

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 雇用環境・均等 障害者虐待防止法 障害者虐待防止法関係
5 － 廃棄

受付台帳、関係書類（平成25年度新規追加）

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

平成18年度新規追加
労働時間等設定改善実施計画書承認申請書、労働時
間等設定改善実施計画変更承認申請書等に係る関係
資料綴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 労働時間等設定改善援助事業 5 － 廃棄 平成18年度新規追加

補助金等の交付に関する重要な経緯 労働時間等設定改善推進助成金関係 労働時間等設定改善推進助成金 労働時間等設定改善推進助成金 5 12（4） 廃棄 平成25年度新規追加

職場意識改善助成金関係 職場意識改善助成金 職場意識改善助成金 5 12（4） 廃棄 平成25年度新規追加

時間外労働等改善助成金関係 時間外労働等改善助成金 時間外労働等改善助成金 5 12（4） 廃棄 平成30年度から職場意識改善助成金を改称
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 令和２年度から時間外労働等改善助成金を改称

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 働き方・休み方改善の企業指導関係 5 － 廃棄
地方政労使会議・労推法に基づく協議会関
係

地方政労使会議・労推法に基づく協議会関
係

地方政労使会議・労推法に基づく協議
会関係

3 － 廃棄

「しわ寄せ」防止対策関係 「しわ寄せ」防止対策関係 「しわ寄せ」防止対策関係 3 － 廃棄
労働時間等設定改善法広報関係 労働時間等設定改善法広報関係 労働時間等設定改善法広報関係 3 － 廃棄

12 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 医療労務管理支援事業関係
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 雇用環境・均等 最低賃金引上げ支援 業務改善助成金
5 12（4） 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯，契約に関する事項

最低賃金引上げ支援 専門家派遣・相談等支援事業関係 専門家派遣・相談等支援事業 専門家派遣・相談等支援事業
5 － 廃棄 平成29年度限りで事業廃止

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

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

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

雇用均等一般 男女雇用機会均等推進者等選任・変更 男女雇用機会均等推進者等選任・変更関係 雇用環境・均等 雇用均等一般 男女雇用機会均等推進者等選任・変更
関係

1 － 廃棄
男女雇用機会均等推進者、職業家庭両立推進者、短
時間・有期雇用管理者に係る選任・変更届

雇用環境・均等に関する事項 雇用機会均等 均等法業務関係一般 均等法業務関係一般 均等法業務関係一般 5 － 廃棄 　

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 均等法指導業務関係
5 － 廃棄

　

雇用環境・均等に関する事項 広報、啓発関係 広報、啓発関係 広報、啓発関係 3 － 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

相談カード

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

紛争解決援助カード

調停関係 調停関係 調停関係 5 － 廃棄 調停カード

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

指導カード

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 労働施策総合推進法（第八章関係） 労推法業務関係一般 労推法業務関係一般 雇用環境・均等 労働施策総合推進法

（第八章関係）
労推法業務関係一般

5 － 廃棄
　

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

労推法指導業務関係 労推法指導業務関係 労推法指導業務関係
5 － 廃棄

　

雇用環境・均等に関する事項 広報、啓発関係 広報、啓発関係 広報、啓発関係 3 － 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
相談カード

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

紛争解決援助カード

調停関係 調停関係 調停関係 5 － 廃棄 調停カード

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

報告の請求関係(資料の提出の要求等を含
む）

報告の請求関係(資料の提出の要求等を含
む）

報告の請求関係(資料の提出の要求等を
含む）

5 － 廃棄
指導カード

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 雇用機会均等 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

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
支給台帳及び支給事業主台帳については事業終了後5
年保存

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
支給台帳及び支給事業主台帳については事業終了後5
年保存

両立支援等助成金（不妊治療両立支援コー
ス）関係

両立支援等助成金（不妊治療両立支援コー
ス）関係

両立支援等助成金（不妊治療両立支援
コース）関係

5 12（4） 廃棄
支給台帳及び支給事業主台帳については事業終了後5
年保存

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 12（4） 廃棄
支給台帳及び支給事業主台帳については事業終了後5
年保存

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制度導入助成金関係

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制度導入助成金関係

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制度導入助
成金関係

5 12（4） 廃棄
支給台帳及び支給事業主台帳については事業終了後5
年保存

雇用機会均等 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

雇用環境・均等 女性活躍推進 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
女性活躍推進法業務関係一般 女性活躍推進法業務関係一般 女性活躍推進法業務関係一般 5 － 廃棄
女性活躍推進法広報、啓発関係 女性活躍推進法広報、啓発 女性活躍推進法広報、啓発 3 － 廃棄
女性活躍推進法相談関係 女性活躍推進法相談関係 女性活躍推進法相談関係 3 － 廃棄
女性活躍推進法指導業務関係 女性活躍推進法指導業務関係 女性活躍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

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

雇用環境・均等に関する事項 職業生活両立 育児・介護休業法業務関係一般 育児・介護休業法業務関係一般 雇用環境・均等 職業生活両立 育児・介護休業法業務関係一般 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
（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 備考事　項

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 育児・介護休業法指導業務関係
5 － 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 育児・介護休業法広報、啓発関係 育児・介護休業法広報、啓発関係 育児・介護休業法広報、啓発関係 3 － 廃棄 　

11 個人の権利義務の得喪及びその
経緯

育児・介護休業法相談関係 育児・介護休業法相談関係 育児・介護休業法相談関係
3 － 廃棄

相談カード

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

育介法紛争解決援助カード　平成21年度新規追加

調停関係 調停関係 調停関係 5 － 廃棄 両立支援調停カード

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

育介法カード

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
育児・介護雇用安定等助成金（事業所内保
育施設設置・運営等助成金）関係

育児・介護雇用安定等助成金（事業所内保
育施設設置・運営等助成金）関係

育児・介護雇用安定等助成金（事業所
内保育施設設置・運営等助成金）関係

5（右記に
定めのあ
るものを
除く）

－ 廃棄

両立支援等助成金（事業所内保育施設コース）支給
要領により、以下のとおり定める。
・運営費
運営費の支給対象期間の最終年度に係る支給日が属
する年度の終了後5年保存
・設置費、増築費
平成20年7月11日付け厚生労働省告示第384号「補助
事業により取得し、又は効用の増加した財産の処分
制限期間」に基づく処分制限期間の終了まで保存
・支給台帳
事業終了後（事業所内保育施設に係る助成金制度が
終了後）5年保存
※ただし、財産処分により助成対象施設全体に係る
国庫納付を行った場合、財産処分完了後5年保存

育児・介護雇用安定等助成金（両立支援レ
ベルアップ助成金）関係

育児・介護雇用安定等助成金（両立支援レ
ベルアップ助成金）申請関係書類

育児・介護雇用安定等助成金（両立支
援レベルアップ助成金）関係

5
（右記に
定めのあ
るのもの
を除く）

－ 廃棄

財団からの移管により平成23年度新規追加。両立支
援レベルアップ助成金のうち、事業所内託児施設設
置・運営コースは、両立支援等助成金（事業所内保
育施設コース）支給要領に準じて取り扱う。また、
代替要員確保コースの支給台帳・支給事業主台帳に
ついては事業終了後（助成金制度が終了後。代替要
員確保コースについては、両立支援等助成金（育児
休業等支援コース）の終了後）5年保存

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）

－ 廃棄

助成金の再編により平成23年度新規追加。
両立支援等助成金（事業所内保育施設コース）支給
要領により、以下のとおり定める。
・運営費
運営費の支給対象期間の最終年度に係る支給日が属
する年度の終了後5年保存
・設置費、増築費
平成20年7月11日付け厚生労働省告示第384号「補助
事業により取得し、又は効用の増加した財産の処分
制限期間」に基づく処分制限期間の終了まで保存
・支給台帳
事業終了後（事業所内保育施設に係る助成金制度が
終了後）5年
※ただし、財産処分により助成対象施設全体に係る
国庫納付を行った場合、財産処分完了後5年保存

両立支援等助成金（出生時両立支援コー
ス、介護離職防止支援コース、育児休業等
支援コース）

両立支援等助成金（出生時両立支援コー
ス、介護離職防止支援コース、育児休業等
支援コース）申請関係書類

両立支援等助成金（出生時両立支援
コース、介護離職防止支援コース、育
児休業等支援コース）関係

5（右記に
定めのあ
るのもの
を除く）

－ 廃棄

両立支援等助成金（出生時両立支援コース、介護離
職防止支援コース、育児休業等支援コース）の支給
台帳及び支給事業主台帳については事業終了後（助
成金制度が終了後。中小企業両立支援助成金のう
ち、代替要員確保コース及び育休復帰支援プラン
コースについては、両立支援等助成金（育児休業等
支援コース）の終了後）5年保存

【支給台帳及び支給事業主台帳の廃棄年度】
以下の年度をもって廃棄する。

・中小企業両立支援助成金　期間雇用者継続就業支
援コース　令和３年度末
・介護支援取組助成金　令和３年度末
・両立支援等助成金（再雇用者評価処遇コース）
令和７年度末

雇用環境・均等に関する事項 職業生活両立 次世代法業務関係一般 次世代法業務関係一般 次世代法業務関係一般 5 － 廃棄
雇用環境・均等に関する事項 次世代法広報、啓発関係 次世代法広報、啓発関係 次世代法広報、啓発関係 3 － 廃棄 　

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

次世代法相談関係 次世代法相談関係 次世代法相談関係
3 － 廃棄

次世代法一般事業主行動計画策定等届受理
関係

次世代法一般事業主行動計画策定等届受理
関係

次世代法一般事業主行動計画策定等届
受理関係

5 － 廃棄

次世代法一般事業主行動計画策定等届提出
等督促・指導関係

次世代法一般事業主行動計画策定等届提出
等督促・指導関係

次世代法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

次世代法一般事業主行動計画認定関係 次世代法一般事業主行動計画認定関係 次世代法一般事業主行動計画認定関係 5 － 廃棄
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

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

相談カード

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

パート・有期法指導カード

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

パート・有期法紛争解決援助カード

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 パート・有期法調停カード

雇用環境・均等に関する事項 パート・有期法業務 パート・有期法業務関係一般 パート法、パート・有期法業務関係一
般

5 － 廃棄
12 法人の権利義務の得喪及びその

経緯
パート・有期法指導業務 パート・有期法指導業務関係 パート法、パート・有期法指導業務関

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 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
雇用環境・均等に関する事項 広報、啓発 広報、啓発関係 広報、啓発関係 3 － 廃棄
雇用環境・均等に関する事項 業務報告 業務報告関係 業務報告関係 5 － 廃棄

パート・有期労働連絡調整関係 パート・有期労働連絡調整関係 パート、パート・有期労働連絡調整関
係

3 － 廃棄
12 法人の権利義務の得喪及びその

経緯，契約に関する事項
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関係

5 － 廃棄

雇用環境・均等に関する事項 在宅労働 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

雇用環境・均等 在宅労働 雇用型テレワーク・自営型テレワーク
対策関係

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 雇用環境・均等 中小企業退職金共済 （中小企業退職金共済）広報、啓発関
係

5 － 廃棄
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