
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

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

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

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 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

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

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

ハローワークシステムのアクセス記録等にかかる
確認文書

ハローワークシステムのアクセス記録等にかかる
確認文書

ハローワークシステムのアクセス記録等にかかる確
認文書

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 職業安定 職員の勤務時間 勤務時間
　

　出勤簿 　出勤簿
5 － 廃棄

休暇簿関係 休暇簿 休暇簿

　年次休暇 　年次休暇
5 － 廃棄

　病気・特別休暇 　病気・特別休暇
5 － 廃棄

　介護休暇 　介護休暇
5 － 廃棄

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

　超過勤務予定者報告書 　超過勤務予定者報告書
6 － 廃棄

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

12 法人の権利義務の得喪及びその経
緯

人材開発支援助成金関係 人材開発支援助成金関係綴 職業安定 雇用関係助成金 人材開発支援助成金関係綴
5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその経
緯

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

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

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

早期再就職支援等助成金支給関係 早期再就職支援等助成金支給関係文書 早期再就職支援等助成金支給関係文書
5 － 廃棄

早期再就職支援等助成金実績報告関係 早期再就職支援等助成金実績報告関係文書 早期再就職支援等助成金実績報告関係文書
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
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（行政文書ファイル等の名称）
保存期間

文書管理規則
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務の区分

保存期間終了時の措置

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

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）関係業務報告

特定求職者雇用開発助成金関係業務報告（発達障害
者・難治性疾患患者雇用開発コース） 5 － 廃棄

特定求職者雇用開発助成金支給関係 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

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

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

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

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

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

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

11，
12

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

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

12 法人の権利義務の得喪及びその経
緯

労働力確保対策
雇用管理の改善関係

職業対策 労働力確保対策
5 － 廃棄

5 － 廃棄

11，
12

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

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

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

雇用管理の改善に関する書類 雇用管理の改善に関する書類

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

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
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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

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

11，
12

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

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

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

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

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

認定等の効力が消滅
する日に係る特定日

以後５年
－ 廃棄

11，
12

外国人雇用対策 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

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

職業対策 地域雇用活性化推進事業関係文書

5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその経
緯

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

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

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 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

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

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
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